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1)Datos Generales:

Monitoreo Ambiental.

Con:
• Subsecretaria de la Política

Ambiental.
• Subsecretaría de Desarrollo

Sustentable,
• Con las Direcciones de la

Subsecretaria de Gestión para
la Protección Ambiental.

Coordinarse y coadyuvar en la atención de asuntos que sean de
competencia de la SERNAPAM

~t-t#~~3t~~5;~:f.?$?~tá.;i;'~s~~1:~t~f?(;~;-;~~~i~~~*~i;~'%~tt~~~~~~~~~9f.tia·9_tº~~:~xt.é.~ñQ~}:~~fr~!Jjg~r~~~~~~)};i~~f~~~~l~r~f0~~~~~~~l~~~~+1
Con: Para: ' '

Autoridades Federales,
Estatales y Municipales.
También con Instituciones de
Educación Superior del
Estado, y con el sector social.
y privado.

Coadyuvar en planear, instrumentar, evaluar y aplicar programas y
acciones que impulsen la protección ambiental, la conservación de los
recursos naturales y su uso sustentable. Asi como participar en la
supervisión de proyectos en materia ambiental que se desarrollan.

\1)Descripción del Puesto:

Elaborar diagnósticos ambientales y efectuar el seguimiento, a través del monitoreo ambientál de los impactos
.adversos que afecten los recursos naturales, originados por las actividades ylo obras que se desarrollan en el Estado
de Tabasco.

• Estructurar, desarrollar,. elaborar, y dar seguimiento a estudios, diagnósticos, dictámenes, opiniones e informes en
asuntos que competen al Departamentode Diagnóstico y Monitoreo Ambiental.

• Atender y dar seguimiento de manera coordinada con las áutoridades competentes, a las emergencias ambientales
que deriven de la actividad petrolera en el Estado.

• Promover las acciones de protección y restauración ambiental, así como, las técnicas y procedimientos aplícables
para propiciar la sustentabiíidad de los recursos naturales, en coadyuvancia con los tres órdenes de Gobierno y los
sectores socíat y privado.

• Establecer y proponer acciones dirigidas a la prevención de daños que puedan originarse por la actividad petrolera
. y otras, con el propósito de conservar y proteger los recursos naturales.
• Realizar estudios, diagnósticos en el Estado de Tabasco, en zonas petroleras, con la finalidad de instrumentar

acéiones que permitan minimizar y prevenir el riesgo de accidentes, el manejo ambiental responsable y lograr
ecoeficiencia de los procesos. .

• Elaborar, coordinar y actualizar el programa del inventario de instalaciones petroleras del Estado, así como la
participación en la actualización del padrón de empresas que desarrollen actividades consideradas como
riesgosas.

Licenciatura en Ecología, Licenciatura en Biología e Ing.Ambiental.

En Legislación ambiental, emergencias ambientales, monitoreo ambiental,
interpretación de cartas topográficas, mapas, planos, fotos aéreas, geografía,
edafología, Limnologia, hidrología superficial y subterránea e hidráulica fluvial.
Así como también conocimiento de la industria petrolera.
3 Años.

experlen~a. actitod proael;"". loomdad PB~ ICapacidad de organización,
colaborar en grupo.
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1)Datos Generales:

Con:
La SubsecretarIa de la Política
Ambiental.
La Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable.
Con las Direcciones de la
Subsecretaria de Gestión para la
Protección Ambiental.

Con:
Con las Autoridades Federales,
Estatales y Municipales., y con el
Sector Socialy Privado.

Para:
Evaluar y aplicar acciones en los proyectos y programas que promuevan la
protección ambiental de los recursos naturales y su uso sustentable, en el
EStado de Tabasco. .

11)Descripción del Puesto:

Participar con las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, así como con el Sector Social, Privado e
Instituciones de líwestigación de. Educación Superior en la supervisión de los proyectos que realiza Petróleos
Mexicanos (PEMEX) en los municipios del Estado, asl como la supervisión de proyectos ambientales que desarrollan
los municipios.

'~1'~~t~~~:~JiWJU.t~"}tf~,~..·~·'<.:~~~~r..:¿..•' .' '. .:: ..•.~ ~~ J;d .~.i~i:.,,$~·~l:tí~••:- ..~_:".~I
• Participar en la atención de emergencias ambientales en coordinación con el Departamento del mismo nombre:
• Realizar estudios de diagnóstico en la zona petrolera del Estado, así como participar en el monitoreo.
• Participar en la supervisión de las actividades y/o obras que PEMEX realiza en el Estado.
• Elaborar, coordinar y actualizar el programa del inventario de instalaciones petroleras.
• Coadyuvar en los estudios realizados por las instituciones de Educación Superior.
• Supervisar los proyectos y obras que se realizan en los municipios, con la finalidad de mejorar el ambiente.

111)Especificación del Puesto:

Técnico en Agronomla, en topografla, laboratorista., Biólogo e Ing. Agrónomo.

En Legislación ambiental, monitoreo ambiental, interpretación de cartas
topográficas, planos, mapas y geografía o medio ffsico.

3 Años.

con buena actitud proactíva, capacidad de
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1)Datos Generales:

e Todas las Subsecretarías.
e Direcciones.
e Coordinaciones de

Dependencia .

Para: ••.
Establecer acciones de coordinación para la ejecución de los
diferentes programas del Departamento de Autorregulación y

la Auditorías Ambientales, que involucran a los sectores sociales y
productivos en el ámbito de su competencia.

Con:

.con: Para:
e Entidades Federales,

Estatales y Municipales.
• e Escuelas' de Educación

Superior.
e Cámaras y Asociaciones.

e Dar seguimiento a los estudios y evaluaciones realizados por escuelas
de Educación superior.

e Coadyuvar al desarrollo de programas de índole interinstitucional
mediante la participación activa en las acciones planteadas por dichos
programas.

e Crear convenios y acuerdos para la implantación de mecanismos de
mejora en el desempeño ambiental.

,e Participar en la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de
AutorregulaeióÍl y Auditoria Ambiental.

e Dar seguimiento a estudios, diagnósticos, dictámenes, opiniones e
informes que sean de Autorregulaciones y Auditorías Ambientales.

11)Descripción del Puesto:

,;t.~~t~~;~~~iJ~m~ttWf~1G:~~{~1i!~1l~~~~ii$¿~*1~1;li;·;%rt~~!f~{~~~~',Oe~crip:<;lQQ;~fiñ~.d~·á-%1~t~~~~~;~'?:P4g~~~~1.;I~R~~i~:S~~~~~t!.~~~~~1:;#;;{~í~j:t~~~l;~¿.~1

Implantar mecanísmos para que las organizaciones' públicas y privadas desarrollen Auto rreg ulaciones y Auditorías
Ambientales, necesarias para proteger el ambiente y participar activamente en los programas de Autorregulación y
Auditorías Ar'nbientales interinstitucionales del Estado.

f{~~~~~~~~;&.~&t~WWA*~{~tit'~fi~«~~~Ó¡;~'C¡:ip~j.d.n'iÉSpiClfiG"a;:7gf~¡lM;.'~*i~if11l~?1ili:tWlftf;~~Jt~~~'¡';l~'1í~~~,,~~:

• Formular, promocionar, instrumentar, supervisar y evaluar los diferentes programas y acciones a cargo del
departamento de Aútorreg ulación y Aúditorías Ambientales.

e Participar con los tres Órdenes de Gobierno, asl como con los sectores sociales y privado en la realización de
acciones de protección y restaur.ación ambiental.

e Promover la realización de. estudios, investigaciones, diagnósticos, Autorregulaciones y Auditarlas Ambientales
en todos los sectores productivos del Estado en coadyuvancia con las instituciones de investigación superior y
los centros de investigaci6n.

e Participar y coadyuvar en todos aquellos acuerdos que se celebren entre el Ejecutivo Federal y Estatal, así
como entre el Ejecutivo Estatal y Municipal para participar en acciones tendientes a resolver el problema
ambiental del Estado. Participar en los programas de fomento a la' investígación de energías alternativas, a la
eco eficiencia y los mecanismos de desarrollo Limpio.

e Realizar ysupervisar estudios, diaqnósticos, autorregulaciones y auditorlas ambientales en el Estado, ya sea
en zonas petroleras, en la Administración Pública, en el sector Privado.

.1lI) Especificacíón del Puesto:

Maestria en Ingeniería Ambiental, Lic. en 8iologla, Ecologia, Ing. Ambiental y
Técnicos, con estudios ambientales.
Normativos en materia ambiental, Técnicos en materia ambien~
.Manejo de la planeación e implantación de sistemas de gestión ambiental
Manejo de la planeación y desarrollo de auditorias ambientales as! como el
seguimiento a las acciones derívadas de la misma
Pla~rogramas de mejora continua
2 Años.

grupal, Liderazgo en acciones,
coordinación de
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1)Datos Generales:

Auditoria Ambiental.

• Entidades Federales,
Estatales y Municipales.

• Escuelas de Educación
Superior.

• Cámaras y Asociaciones.

. ",~~9h AQlo$..~tetllQ,$,i~:",.·.,',"
Para:

Dar seguimiento a los estudios y evaluaciones realizados por escuelas de
educación superior, al desarrollo de programas de lndole interinstitucional
mediante la participación activa en las acciones planteadas por dichos
programas, crear convenios y acuerdos para laimplantaeión de
mecanismos de mejora en el desempeño ambiental. ,

Con:

11)Descripción del Puesto:

Implantar mecanismos para que las organizaciones públicas y privadas desarrollen Autorregulaclones y Auditarlas
Ambientales, para proteger el medio ambiente y participar activamente en los programas lnterínetítucionates del
Estado en materia de Autorregulaciones y Auditarlas Ambientales.

• Supervisar, Formular, promocionar, instrumentar y evaluar los diferentes programas y" acciones del
Departamento de Autorregulación y Auditoria.

• Participar con los tres Órdenes de Gobierno, asl como con los sectores sociales y.privados en el seguimiento
de acciones de protección y restauración ambiental.. 1

• Supervisar los estudios, investigaciones, diagnósticos, Autorregulaciones y Auditarlas ambíéntáles en todos los !.
sectores productivos del Estado, con las instituciones de investigaCión superior y los centros de investigación.

111)EspecIficación del Puesto:

Ingeniero Industrial, Licenciatura en Biologla, Ingeniero Ambiental, Técnico con
estudio ambiental o carreras afines.

Leyes en materia ambiental y normas en auditarlas ambientales

1 Año.

Buena actitud para resolver problemas, habilidades para relacionarse con los
individuos de las comunidades y capacidad de decisión.
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1)Datos Generales:

~~1<+' ':'-1~

Subsecretarías, Direcciones,
Unidades, Sub Direcciones y
Departamentos.

• Integración de la cartera de proyectos de la Secretaria.
• Integración y seguimiento de los estudios y proyectos.
• Vinculación y gestión

:,/~::~;~!:~n·Z.~'.;~}\~~~~~~:~,1J~~T¡~~_~~;lt~::~~·~~~f~~i~~~~.J~~~~~~1:~~~ii1.f:~~.C:Qift~~tº~tI;:~t'fi.(nO$~~lr~
Con: Parai .

Dependencias Federales,
Estatales y Municipales.

• Órganizaciones Civiles.
• Asociaciones y Cámaras

Empresariales,
• Instituciones Académicas.

• Vinculación.
• Gestión de estudios y proyectos
• Supervisión y seguimiento de estudios y proyectos.
• Integración de acuerdos y convenios.
• Capacitación y asesoría técnica.

11)Descripción del Puesto:

Integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de protección ambiental, del Estado asl como
• gestionar los mismos; promover las acciones de protección y restauración ambiental con los tres Órdenes de

Gobierno y los Sectores Social y Privado.· . .

• Desarrollar estudios por sl, o a través de terceros, que contribuyan a la protección ambiental yel desarrollo
sustentable en el Estado.

• Instrumentar y validar los estudios técnicos que sean necesarios, por. actividades en zonas petroleras, con la
finalidad de c;ontar con elementos técnicos que fundamenten dictámenes en la atención de denuncias ambientales.

..• Colaborar en los estudios y proyectos de preservación, conservación y mejoramiento del ambiente desarrollados
por dependencias de los tres órdenes de Gobierno, instituciones académicas u Organismos del Sector Social.

• Desarrollar y promover las capacidades técnicas básicas que se requieran para que las acciones y programas de la
Secretaría en materia de normalización técnica y estudios de ingeniería básica del sector ambiental, sean de
Calidad. ,.

• Fomentar la evaluación y certificación de calidad de los productos, de bienes y servicios relacionados con las
Normas Oficiales Mexicanas del sector ambiental; divulgar los resultados respectivos, y promover su aplicación.

• Programar, elaborar, editar y difundir información técnica del sector ambiental que permita elevar la eficiencia en la
protección del medio ambiente.

• Operar y mantener un registro de información en materia de estudios y proyectos ambientales y normalización
aplicable.

• Estructura, desarrollar, elaborar y dar seguimiento a estudios, diagnósticos, opiniones e infotmes en aquellos
asuntos que sean de su competencia.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Ingenierla Ambiental o carreras afines.

En Administración, polítlcas públicas, ciencias ambientales, problemática
ambiental, legislación ambiental, planeación ambiental, manejo del sistema
de información e indicadores, manejo de información de informáticos.Asl
~0Í110 formulación e integración de estudios y proyectos, gestión y
administración de los mismos
2 Años.

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva y de resolución de
conflictos, capacidad de análisis, facilidad de comunicación 'y disposición de
tiempo, habilidades en el desarrollo de proyectos gestión y adminlstraclón de
los mismos. ::
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• Dar seguimiento a los programas de inspecciones y denuncias
• Verificar el seguimiento' y términos de los procedimientos iniciados.
• Acordar o establecer los programas de seguimiento de las inspecciones

y denuncias '
• Apoyar en el seguimiento de las inspecciones y denuncias
• Proporcionar' información de apoyo para el seguimiento de las

denuncias. '
• Coordinar en el apoyo a la atención de emergencias ambientales.
• Establecer estrategias o programas en la verificación de cumplimientos

de la normatividad
:~:~,c9I1ta~~9"s~~t~i:iíQ~~".,..,~. '~j.

Con: Para:
• Entidades Municipales, normatividad

Estatales y Federales.
• Establecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

1)Datos Generales:

• Departamentos de la
Dirección.

• Subsecretarias de la
SERNAPAM

• Otras Direcciones de la
subsecretaria.

• Todas las Unidades de la
SERNAPAM.

11)Descripción del Puesto:

Atención de Reclamaciones

ara la Protección Ambiental

1 Enlace Técnico y 4 Jefes de

• Conducir y ejecutar el programa anual de inspecciones y vigilancia, para el cumplimiento de las disposiciones
jurldicas aplicables en la prevención de contaminación atmosférica del suelo y de las aguas de jurisdicción estatal.

• Instrumentar, vigilar seguimiento a cumplimiento a medidas correctivas de urgente aplicación y seguridad, asl como
las determinadas en las resoluciones administrativas.

• Atender las denuncias ambientales en materia de aire, suelo, agua, residuos de manejo especial y actividades'
riesgosas.

• Atender las reclamaciones por daños patrimoniales derivados de las actividadés productivas en zonas con
influencia petrolera.

• Establecer acciones dirigidas a la restauración de daños causados por la actividad petrolera.
• Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas que resulten en los dictámenes técnicos del programa de

atención de reclamaciones.
• Acordar e implementar los criterios para evaluar los daños por afectaciones en zonas productivas ocasionadas por

las actividades petroleras. •
• Colaborar con las Dependencias Federales, Estatales y Municipales para dar respuesta ala problemática generada

or la actividad etrolera. .
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• Inspeccionar, verificar y Vigilar el cumplimiento del ordenamiento ecológico estatal.
• Inspeccionar, verificar y vigilar el cumplimiento de los programas del manejo de las áreas naturales protegidas de

carácter estatal. ' . .
• Vigilar las actividades que no son altamente riesgosas para el ambiente de conformidad con la legislación'

aplicable en la materia.
• Verificar el cumplimiento de los ordenamientos legales que regulen el aprovechamiento de las sustancias no

reservadas a la Federación como son: rocas o productos de su descomposición para la fabricación de materiales
de construcción. ,

• Coadyuvar en los programas de inspección y vigilancia según la atribución que corresponda en materia de la
protección de los recursos de fauna y flora silvestre, con autoridades Estatales, Federales y Municipales. I •

• Desarrollar el programa de inspección y vigilancia en los asuntos que deriven de la atención de emergencias y
contingencias ambientales. '

• Integrar el inventario de pasivos ambientales y dar seguimiento del programa de restauración de suelos
impactados por el manejo inadecuado de residuos de manejo especial y urbano y por la actividad petrolera.

• Valorar, analizar y evaluar los estudios de daños ambientales causados por obras y actividades públicas o
privadasque se desarrollen sin contar con autorización en materia de impacto ambiental.

• Participar en coordinación con Dependencias correspondientes al establecimiento y levantamiento de vedas
forestales, de caza y de pesca.

• Vigilar el cumplimiento de las normas ambientales estatales y de las normas' oficiales mexicanas que apliquen en
asuntos de competencia estatal.

111)Especificación del Puesto:

Ingeniero Químico, Ingeniero Ambiental, Licenciado en Biología, Licenciado en
. Ecolo la, In eniero Industrial u otras Licenciaturas afines en la materia.

Legislación ambiental, procesos industriales, conocimientos de las
caracteristicas generales del Estado, seguridad industrial, conocimientos en
prevención y contaminación del ambiente, conocimientos de tecnologlas de

rotección al ambiente.
5 años

Conocimíento de la legislación ambiental, relaciones humanas a todos los
niveles, respeto al medio ambiente y a la ecología, relaciones públicas y
manejo de personal, tolerante y conciliador, trabajo bajo presión, capacidad
analítica y de solución de problemas, responsabilidad en la toma de
decisiones.
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I

1)Datos Generales: .

Secretaria
1
Dirección de Verificación Atención de Reclamaciones
Director de Verificación Atención de Reclamaciones
No a lica

Con:
• Dictaminadores
• Jefes de Oficina
• Jefes de Departamento

• Capturar oficios y mernorándurns para trámite a las Direcciones y
Departamentos de la Secretaria.

• Recibir y tramitar oficios y memorándum s que se generan en la
Dirección y en los Departamentos de la Secretaria ..
~o.~3) ' .._g 1\.s:::

Con:
• Entidades Municipales,

Estatales y Federales.
• Establecimientos comerciales,

industriales de servicios.

Confirmar reuniones de trabajo, tramitar documentación

11)Descripción del Puesto:

• Elaborar oficios a Dependencias y establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
• Elaborar memorándum a diversas direcciones .•y departamentos .•
• Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de inspección.
• Archivar la correspondencia recibida y enviada.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

•.~'''' l.~. "' ..•.

• Departamento de Atención a
Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

• Departamento i.A':' ,
Dictaininacián y S~mcivnes. I

• Dirección de Cor'~~!~élC;Lo'-ll
Social 1

·'~,,::~.~f1{'(t'$,~.l~~11t:~~~~~[.~~~. '.m;¡'

Con: Para;
• Dependencias Normativas . Para el análisis, sustento del informe técnico y determinación de I

Federales y Estatales. resultados de las reclamaciones en segunda instancia.
• PEMEX Subsidiarias

• Retroalimentar información relacionada con el trámite para el informe
técnico de Reclamaciones en segunda instancia.

• Notificar avances dentro del trámite para realizar informe técnico de
atención a reclamaciones de s.egunda instancia.
:=jecutar seguimiento a los programas de inspecciones y denuncias

• Apoyar en el seguimiento de las inspecciones y denuncias.

11)Descripción del Puesto:

PERMANENTES: .
• Asistir a reuniones de trabajo para an~lisis.
• Inspeccionar instalaciones petroleras para el seguimiento de la atención de reclamaciones.
• Reuniones de trabajo con personal de PEMEX
• Inspecciones de campo con personal de la Paraestatal Petróleos Mexicanos
• Informar al Enlace la situación actual sobre la atención de las reclamaciones.

\

PERiÓDICAS:
• Apoyar en los Rrogramas de Inspección Y vigilancia seqún la atribución que corresponda en materia de la

protección de los recursos de fauna y flora sñvestre, con autoridades Estatales, Federales y Municipales.
• Colaboraren el programa de Ins[)~,.d6n YvigÍlanci:t ~n Iv':; asuntos que deriven de la atención de emérgencias y

contingencias amblentates

EVENTUALES: .
• Colaborar en el programa de Inspección y vigilancia en los asuntos que deriven de la atención de emergencias y

contin eneias ambientales. ' . .

111)Especificación dell) ••••~.n~
Ingeniero Agrónomo, Ing.

de grupos, liderazgo, trato amable, disponibilidad, capacidad de
toma de decisiones.
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1) Datos Generales:

de Transparencia y Seguimiento a Expedientes de

Con:
• Unidad de Transparencia.
• Enlace Técnico con la

Dirección de 'Concertación
Social

• Jefes de Departamento y
técnicos

• Director de la Dirección de
Verificación y Atención de
Reclamaciones.

• Representar a la Dirección para proporcionar información requerida.
• Interactuar-para la :retroalimentación 'el 'Seguimiento .a.la .atención de las

reclamaciones.
• >Realizarestadlsticascde 'la.atenclón.de .las ,reClamaciones.

~
• .Elaborar, informesttrimestrales y semestrales.
• Asistir en las' reunionescíe.trabalo.

No aplica No aplica

11) Descripción del Puesto:

• Proporcionar información requerida por la Unidad de Trasparencia para respuesta a escritos.'
• Interactuar con el Enlace Técnico con la Dirección de Concertación para alimentar y actualizar la base de datos de

la atención de reclamaciones.
• Elaborar estactfsticasdelacatención:de¡lasreclamaciones ..
• Apoyar y asistir en te.uniones¿aIDir.ectcr
• Recepcionar expedientes-de, reclamacionesffiniquitados;para~u;JWnnentración.
• Proporcionar información de cexpedientes 'fmiq~itados 'para .vetifroación cde-antecedentes para el seguimiento de

reclamaciones en atención. .
• Interactuar con los De rtamentos raeelahoranre ttesrmensuales, ttrímestrales . semestrales.'

111) Especificación del Puesto:

Ingeniero 'Eln::BiSteffia, iliiGelléladDfBl1 COotTwútactón. ThécniOOrenComputación,
Licenciado en 'Matemáticas. '
:Cono.cirriientc .I<BMiistemasdie .
;2af¡QSrde~x eriencia..en<actiVldadeslmladionadasaron;e1 uesto.
Relaciones 'humanas éB 'ttodos;lros mi~. -rtra~jo tbijjo tPr-esi6n. amabilidad,
responsabilidad fen r:el'horario :laboral,llrorttarceon¡presellcia ~ycapacidad para
dese - r el uesto.
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1)Datos Generales:

Con:
Jefes de Departamento de la
Dirección de Verificación y
Atención de Reclamaciones.

Enlace Técnico con la Dirección de Concertación Social
1
Dirección de Verificación Atención de Reclamaciones
Director de Verificación Atención de Reclamaciones
3 Técnicos de cam o 2 A o os Técnico

. :>.·:Qm1fºtq~:\líiler;íl®;;.
Para:

• Dar seguimiento a los avances de trámites de atención para informar a
la Coordinación de Concertación Social.

• Actualizar el estatus de atención de la atención de las reclamaciones.
• .Elatiorar estadística de la atención de las reclamaciones.

Dirección
Social

11)Descripción del Puesto:

Verificar avances en la atención a reclama~iones para informar a la Dirección de Concertación Social.

• Agendar 'v'isitasde campo para atención de las reclamaciones
• Coordinara los técnicos, para la visita en campo
• .Realizar inspecciones en campo
• Reuniones para discusión de la atención con personal de la Paraestatal Petróleos Mexicanos
• Coordinar la atención a las reclamaciones en atención, para detectar oportunidades de solución a los

problemáticas; .
• Informara la Coordinación de Concertación Social la situación actual sobre la atención de las reclamaciones.
• Actualizar el status de atencl6n. de las reclamaciones.

111)Especificación del Puesto:

de grupos, liderazgo, trato amable, .disponibiHdad, capacidad de
toma de decisiones.
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1)Datos Generales:

• Departamento a Denuncias
Ambientales y de
Reclamaciones.

• Departamento de
Dictaminación y Sanciones.

• _Dirección de Concertación
Social

• Retroalimentar información relacionada con el trámite para el informe
técnico de Reclamaciones en segunda instancia.

• Análisis de sustento para la elaboración de informe técnico.
• Notificación de avances dentro del trámite de para el informe técnico

de atención a reclamaciones de segunda instancia (de acuerdo al
concepto reclamado).

Con:
• Dependencias Normativas

Federales, Estatales y
Municipales.

• PEMEX Subsidiarias

Para el análisis, sustento del informe técnico y determinación de
resultados de las reclamaciones en ségunda instancia

11)Descripción del Puesto:

• Asistir a reuniones de trabajo para análisis.
• lnspecclonar en campos el seguimiento de la atención de reclamaciones .
• Actualizar el status de atención de las reclamaciones.
• Informar al Enlace la situación actual sobre la atención de las reclamaciones.

111)Especificación del Puesto:

Ingeniero Agrónomo, Ing.

de grupos, liderazgo, trato amable. disponibilidad. capacidad de
toma de decisiones.
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1)Datos Generales:

• Departamento de Atención a
• Denuncias Ambientales y de

Reclamaciones.
• Departamento de

Dictaminacióny Sancíones.

• Colaborar en la atención de denuncias.
.- Análisis.de -sustentopara ta elaboración de informe técnico.
•. NotmcaciÓfl de-avances dentro del trámite de para el informe técnico

de atención a: reclamaciones de segunda instancia (de acuerdo al
conceptorecíemado):

;-::•7~~~f~r :".i~·':':':.~ ,c,,·

Con:
Dependencias Normativas
Federales, Estatales y
Municipales.
PEMEX Subsidiarias

Para:'
Para el análisis, sustento del informe técnico y determinación de
resultadosde.las reclamaciones en segunda instancia

11)D~scripción del Puesto:

• Colaborar en el seguimiento de las medidas correctlves. y/o de urgente aplicación as! como las medidas de
seguridad' y sanciones aplicadas oonfetme-afa -Jegistációnaml::ltentál.

• Colaborar en los actos de Inspección y vigilancia para el cumplimiento de la legislación ambiental.
• Inspecciones de campo para seguimiento de la atención de reclsmaciones.
• Informar al Enlace la situación actual sobre la atención de las reclamaciones.

111)Especificación ~el Puesto:

Zootecnlsta, Ingeniero Civil, Ingeniero Agrónomo, Ing.

5 anos
Manejo de grupos, liderazgo, trato amable, disponibilidad, capacidad de diálogo y
toma de decisiones.
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1)Datos Generales:

Con:
• Departamento. de Didaminación

y Sanciones.
• Departamento de Atención a

Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

• Departamento de Restauración y
Pasivos Ambientales. .

• Departamento de Impacto y
Riesgo Ambiental.
Departamento de Emisiones a la
Atmósfera.

• Departamento de Gestión
Integral de Residuos.
Dirección de Usos y Manejo de
Recursos Naturales.

• Dirección de Normatívidad y
Asuntos Jurídicos.

<i;¿;;;.i·?};~j_:MU~~~Xff·:~~t~~::~~.~~f~;~~,c~::.,{~i3}~U;~~:-ti::f¡~:·,t:1ffu~t~f~Ei,::;~til~Jf~nt,:~t~~Jqf.'t~~cfq_s'}Ex~éfo'o-$::Nt;~;t~'m~;~~~i~~t~~~~~~$:':

• derivado de las acciones de inspección y

y condicionantes de las

•
urgente

Con:
• Entidades Municipales,

Estatales y Federales.
• Establecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

Para:
. • Realizar acciones de Inspección y Vigilancia Ambiental
• Vigilar la aplicación de las leyes, normas, criterios y reglamentos en

materia de Inspección y Vigilanci8Ambiental.

11)Descripción del Puesto:

Coordinar los actos de Inspección' y vigilancia para el cumplimiento de la legislación ambiental vigente en el Estado de
Tabasco, con la finalidad de minimizar y/o evitar el impacto o deterioro' ambiental que conlleva la realización de obras y
actividades que derivan del desarrollo urbano, industrial y de servicios.

Elaborar los programas de inspección y vigilancia ambiental de conformidad a la legislación aplicable.
• Programar las actividades de inspección y vigilancia ambiental en asuntos de atribución estatal conforme a. la

legislación ambiental en la materia.
• Participar con los distintos órdenes de gobierno, as! como con los sectores social y privado. para realizar acciones de

inspección y vigilancia ambiental. .
• Coordinar el seguimiento de las medidas correctivas y/o de urgente aplicación as! como las medidas de seguridad y

sanciones aplicadas conformé a la legislación ambiental.
• Programar y Coordinar la atención de las denuncias ciudadanas en materia ambiental.

Elaborar y Revisar los inforrnes técnicos derivados de las acciones de inspección y vigilancia ambiental

111)Especificación del Puesto:

licenciatura en lnqenierla Ambiental y afines en materia ambiental..
de paquetería de

Emprendedor, dinámico, disponibilidad de tiempo, facilidad de palabra, amplio
criterio ara toma de decisiones, cultura ara el cuidado del medie ambiento
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1)Datos Generales:

• Jefes de Departamento
• Jefes de Oficina

.• Dictaminadores

¡!J,ttJ¡.',);~Ri';¡~},~(~,"'!~!i!:i'~'¡li:S¡;~"'1\;.:!>l}}~~j;¡!K¡O¡.- ~.-
7;.1;_~~.~~:J,~._~?!>~';ft<W~~~,.",;¡-;.,~,,. ..·¡:~¡¡:~;{ ~:it:'~t.~l~!~~ •

Con:
• Entidades Municipales,

Estatales y Federales.
• Establecimientos comerciales,

industriales de servicios.

Confirmar reuniones de trabajo

11) Descripción del Puesto: .

Controlar y registrar los expedientes administrativos

• Elaborar oficios a Dependencias y establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
• Elaborar memorándum a diversas direcciones y departamentos.
• Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de inspección.
• Registrar en base de datos expedientes administrativos del procedimiento de inspección y vigilancia.
• Archivar.la correspondencia recibida y enviada.
• Controlar el seguimiento de expedientes.

111) Especificación del Puesto:

Secretaría ejecutiva, Licenciada en comunicación.

Manejo de paqueterla (Word, Excel, Power Point,), conocimiento en el manejo de
impresoras.

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
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1) Dajos Generales:

."0". .. '''. ".~ r.:t" .•

Con:
• Departamento de Dictaminación y

Sanciones.
• Departamento de Atención a

Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

• Departamento Restauración y
Pasivos Ambientales.

• Departamento de Impacto y
Riesgo Ambiental.

• Departamento de Emisiones a la
Atmósfera.

• Departamento de Gestión Integral
de Residuos.

• Dirección de Usos y Manejo de
Recursos Naturales.

t;~J!!¡i!;\'i'.~i.~Úfl~P:0~~::r.~J¿t~t,~ít-.3~;"\~~f~~~i;l"¡f~:l;~~P9nt~ctº~·;~~~'triq~!;~~fit~~!k1if~;;1~~W~~~~~ífl~(·~.·:;:~~¡t~~~~liti .
Con: Para:

• Colaborar en Dictaminadón
• Participar en la atención de denuncias.
• Participar en conjunto para verificación de medidas correctivas.
• Participar en conjunto en las inspecciones de los proyectos que

soliciten autorización en materia de impacto.
• Participar en conjunto en las inspecciones de los proyectos que

'soliciten licencia de funcionamiento.
• Participar en conjunto en las inspeccíones de las empresas. que

. soliciten registros, autorización y permisos para el manejo de residuos
sólidos.

• Participar en conjunto en
naturales protegidas.

las inspecciones de vigilancia 'en las áreas

• Entidades Municipales,
Estatales y Federales.

• Instituciones educativas
• No ubernamentales,

11) Descripción del Puesto:

• Participar en el seguimiento de los actos de inspección.

;;{~;~~f~r:i,~~~~~~~~t~~fiW;~tf~~im.~~t·~·:~~·'...,'/', ~~.~~~~O~~¿t¡--:9Jq~:Ein~6;;J(f:.~(9~(?j,~::);;.~~',tI .~~..¡~._,".~-.:~',"~,..ffi~~~~~0)
Realizar las visitas de inspección tanto ordinarias como extraordinarias para verificar el cumplimiento de términos y
condicionantes de las licencias de funcionamiento, registro, permisos y autorizaciones en materia de residuos sólidos.
Resolutivos en materia de impacto y riesgo ambienta, imponer medidas de seguridad o sanciones administrativas que
sean ordenadas de manera fundada y motivada por la autoridad competente .

~~)l;:.~~~~l{ttr.~~F O"" .:.,~ l'" •.•. , . - 'E!$c;rr(:j,Qñ~:¡;~"'iólf,¡~~"~~~'.~. ..~. ,.~
• Elaborar y cumplir con el oficio de comisión y orden de 1nspección, entendiendo la visita con el representante legal o

encargado del establecimiento. .
• Realizar la visita domiciliarla o actos de inspección en las materias de impacto o riesgo ambiental, recursos

naturales, emisiones, procesos industriales, residuos sólidos, .
• Levantar el acta de inspección en la 'que se hará.constar los hechos observados.
• Aplicar en su caso las medidas de seguridad.
• Ejecutar las sanciones que se dicten dentro de los procedimientos administrativos correspondientes ..

111) Especificación del Puesto:

Técnico en laboratorio, Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecología,
Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Médico Veterinario Zootecnista, Ingenierla
A rónoma, In enierla Qulmica, In enierla Industrial, In eniero Civil.
En ciencias jurldicas y derecho, ingenierla y tecnologla del medio ambiente,
manejo de equipo (sonómetro, exploslmetro, GPS), fotográfico, computo,vehlculo.~ .

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Buena presentación, facilidad de comunicación verbal, apego a reglas y
procedimientos, respeto al medio ambiente y a 'la ecologla, trabajo bajo presión,
disponibilidad de tiempo, trabajo en equipo, identificación y resolución de
conflictos.
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1)Datos Generales:

• Departamento de Inspección y
Vigilancia Ambiental.

• Departamento de Atención a
. Denuncias Ambientales y de
-Reclamaclones.

• Dirección de Normalividad y
Asuntos Jurldicos.

• Subsecretaria de Gestión para
la Protección Ambiental.

."',;'~ -',;' ..~ "'~t~~tif~~~º'fít1fQfQ§"Jtef!la:~t~~"'~:¡;1:r$;~~~~L·.~~,#~j;,i~~~~tt~~¡¡:i~;;
Con: Para:

• Remisión de expedientes administrativos.
• Remisión de expedientes de atención de reclamaciones.
• Informe de atención de reclamaciones.
• Reporte de actividades y enlace jurídico.

• Entidades Municipales,
Estatales y Federales.

• Instituciones educativas
• No ubernamentales

Verificación y seguimiento de cumplimiento ambiental.

11)Descripción del Puesto:

Establecer, determinar, revisar, analizar y valorar resoluciones administrativas dirigidas a la conservación dirigidas a la
restauración de daños causados por la actividad petrolera y otras, y ¡:lorel incumplimiento a la normatividad ambiental,
con el propósito de conservar y proteger los recursos naturales.

!t~~~' y ii.';itJ;tIt~.::~· ~g~c!fr"~lQif1e~"':.¿.m~._¡' ·,~'i'''¡

• Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para definir y fundamentar
sanciones y medidas correctivas

• Proporcionar los argumentos técnicos para sustanciar los procedimientos de inspección y vigilancia realizados
en la Secretaría.

• Revisar y evaluar los dictámenes en los que se establezcan las medidas técnicas que serán consideradas en
las resoluciones correspondientes

• Aplicar los criterios técnicos, para la determinación de sanciones por infracciones a la normatividadámbiental,
asl como las medidas de control, restauración y compensación, para subsanar las irregularidades detectadas.

• Promover ante las autoridades competentes, la adopción de medidas preventivas y correctivas, que resulten
procedentes con base en los resultados de las inspecciones realizadas '

• Evaluar la factibilidad de llevar a cabo las medidas de restauración y compensación.
• Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para definir la procedencia o no

de reclamaciones por daños patrimoniales que se deriven de la actividad petrolera en el Estado.
• Establecer acciones dirigidas a la conservación y restauración del ambiente por los daños causados por el

incúmplimiento a la normatividad ambiental.
• Revisión y comentarios de iniciativas de decretos de reformas y normas propuestas por el H. Congreso del

Estado. --1
• . Análisis revisión de ro uestas de reformas a la Nortnatividad Ambiental Estatal. ~
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• Analizar y valorar las actas de inspección para determinar el cumplimiento de la normativldad ambiental.
• Analizar del cumplimiento de las reclamaciones por daños patrimoniales que se deriven de la actividad

petrolera en el Estado. .
• Establecer acciones dirigidas a la restauración. de daños causados por la actividad petrolera y otras, con el

propósito de conservar y.proteqer los recursos naturales. .
• Análisis y valoración de escritos y oficios para su trámite correspondiente.

111)Especificación-del Puesto:

Licenciatura en Biotoqla, Licenciatura en Eco!ogla, licenciatura en Derecho,
In enierla Ambiental.
En ciencias jurldicas y derecho, ingeniarla y tecnologla dal ambiente

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Conocimiento de la legislación ambiental, relaciones humanas a todos los niveles,
respeto al ambiente y ala ecotoqla, relaciones públicas y manejo de personal,
tolerante y conciliador, .trabajobajo presión. capacidad analltica y de solución de
problemas, dominio del derecho administrativo, responsabilidad en la toma de
decisiones.
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24 DE AGOSTO DE 2011

1)Datos Generales:

Con:
• Jefes de Departamento
• Jefes de Oficina
• Dictaminadores

para trámite. a las Direcciones y

se generan en la

• Entidades' Municipales,
Estatales y Federales.

• Establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

• Confirmar reuniones de trabajo y firmas de Dictámenes.
• Tramitar documentación.

11)Descripción del Puesto:

• Elaborar oficios a Dependencias y establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
• Elaborar mernorándums a diversas direcciones y departamentos.
• Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de inspección.
• Archivar la correspondencia recibida y enviada. .
• Registrar base de datos de dictámenes finiquitados.

111)Especificación del Puesto:

Secretaría ejecutiva.

Manejo de paquetería (Word, Excel, Power Point,), manejo de impresoras.

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
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1)Datos Generales:

Sanciones

Con:
• Departamento de inspección y

Vigilancia Ambiental.
• Departamento de Atención a

Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

• Dirección de Normatividad y
Asuntos Jurldicos.

• SubsecretarIa de Gestión para
la Protección Ambiental.

.~ ,~~l;!'ik;;2i:..~.yl.'i,~•.
,.~t..""o!1""'IM~¡'~.;,_

Con:
• Entidades Municipales,

Estatales y Federales.
• Instituciones educativas
• No ubernamentales

• Remisión de expedientes administrativos.
• Remisión de expedientes de atención de reclamaciones.
• Informe de atención de reclamaciones.
• Reporte de actividades y enlace jurldico.

Para:
• Verificación y seguimiento de cumplimiento ambiental.

11)Descripción del Puesto:

1i;~';;.~~"{¡~~ . '. ,,... s-
-'~.'"~''' .r: •• 1. ·-:r~!:(;~~~~.Jt. ;. ~, '"'

• Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para definir y fundamentar sanciones
y medidas correctivas

• Proporcionar los argumentos técnicos para sustanciar los procedimientos de inspección y vigilancia realizados en la
SecretarIa. .-

• Revisar y evaluar los dictámenes en los que se establezcan .las medidas técnicas que serán consideradas en las
resoluciones correspondientes

• Aplicar los criterios técnicos, para la determinación de sanciones por infracciones a la normátividad ambiental, asl
como las medidas de control, restauración y compensación, para subsanar las irregularidades detectadas.

• Promover ante las autoridades competentes, la adopción de medidas preventivas y correctivas, que resulten
procedentes con base en los resultados de las inspecciones realizadas

• Evaluar la viabilidad de llevar a cabo las medidas de restauración y compensación.
• Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para definir la procedencia o no de

reclamaciones por daños patrimoniales que se deriven de la actividad petrolera en el Estado.

111)Especificación del Puesto:

Derecho,'

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Conocimiento de la legislación ambiental, relaciones humanas a todos las niveles,
respeto al ambiente y a la ecologla, tolerante y conciliador, trabajo bajo presión,
ca acidad analftica de solución de roblemas. .
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1)Datos Generales:

• Realizar inspecciones de campo" en el caso de ser necesario recabar
más información.

• Concertar con personal de PEMEX para la emisión de dictámenes.

•

• Entidades Municipales,
Estatales y Federales.

• Instituciones educativas
• No ubernamentales

Verificación y seguimiento de cumplimiento ambiental.

11)Descripción d~1 Puesto:

Colaborar e informar sobre las resoluciones administrativas' dirigidas a la restauración de daños causados por la
actividad petrolera y otras, con el propósito de conservar y proteger los recursos naturales:

• Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para definir y fundamentar sanciones
y medidas correctivas

• Proporcionarlos argumentos técnicos para dictaminar en los procedimientos de inspección y vigilaricia realizados
en la Secretaria.

• Revisar y evaluar los dictámenes en los que Se establezcan las medidas técnicas que serán consideradas en las
resoluciones correspondientes

• Recomendar ante las autoridades competentes, Ia adopción de medidas preventivas y correctivas, que resulten
procedentes con base enlos resultados de las inspecciones realizadas

• Evaluar la viabilidad de llevar a cabo las medidas de restauración y compensación.
• Valorar técnicarnente los resultados de las acciones de inspección. y vigilancia para definir' la procedencia o no de

reclamaciones por daños patrimoniales que se deriven de laactivldad petrolera en el Estado.

111)Especificación del Puesto:

licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecología, Licenciatura en Derecho,
Ingeniería Ambiental, Ingeniería Agronómica, Ingeniero Pesquero, Ingeniero
Químico.
En ciencias juridicas y derecho, ingeniería y tecnología del medio ambiente

2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Conocimiento de la leqislación ambiental, relaciones humanas a todos los niveles;
respeto al ambiente y a laecologia, relaciones públicas, tolerante y conciliador,
trabajo bajo presión, capacidad analltica y de solución de ~roblemas,
responsabilidad en la toma de decisiones.
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1)Datos Generales:

de Atención a Denuncias Ambientales y de

Con:
• Unidad de Atención ciudadana.
• Departamento de Inspección y

Vigilancia Ambiental.
• Enlace Técnico con la Dirección

de Concertación Social.
• . Departamento de Dictaminación

y Sanciones.
• Dirección

Social.
.:~?,1~~~:~$1~1~~1~~~;~~~;\~$i·f~~~~~ilti~~-4'.'~.._
Con: Parar

Entidades Municipales, Estatales •. Para turnar denuncias que no son competencia de la Secretaria.
y Federales. • Para solicitar información respecto a denuncias.

• Para solicitar información res ecto a reclamaciones.

•

Recepcionar las denuncias y reclamaciones ingresadas para registro y
asignación de no. de expediente.
Canalizar las denuncias que competen a la. Secretarfa para su inicio
de procedimiento de inspección. .' "' . .
Canalizar las reclamaciones ingresadas a la Secretarfa para su

. seguimiento. .
Consulta de antecedentes de dictámenes de reclamaciones.

•
•

•
de Concertación

•

11)Descripción del Puesto:

•
• de las denuncias y/o reclamaciones

•

Licenciatura en Derecho,
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1)Datos Generalés:

de Reclamaciones

Atención de Reclamaciones'
de Atención' a .Denuncias Ambientales y de

Con:
• Inspectores
• Dirección de ,

Social
~;,~~~~'-'~\!l'~~~~,~j?;·~·;l'
Con:

No a lica No a Iica

11)Descripción del Puesto:

Colaborar en el seguimiento y control de las denuncias y/o reclamaciones ingresadas a la Secrétarfa.

• Recepcionar denuncias y/o reclamaciones en el departamento.
• Revisar e Integrar expedientes de denuncias y/o reclamaciones en el departamento.
• Registrar y actualizar la base de datos de las denuncias y/o reclamaciones recepcionadas en el departamento.
• Elaborar reportes o estadísticas de denuncias y/o reclamaciones en el departamento.
• Elaborar acuerdos en base a la verificación de hechos denunciados, los cuales pueden ser de 4 tipos:

o Acuerdo de admisión y calificación. -
o Acuerdo de conclusión.
o Acuerdo de acumulación.
o Acuerdo de no admisión de la denuncia.

• Elaborar oficios de notificaciones de denuncias y/o reclamaciones.
• Apoyar administrativamente.

U1)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biologfa, licenciatura en Ecologfa, Licenciatura en Matemáticas,
In enierfa Ambiental, Licenciatura en Administración Licenciatura en Derecho
Normatlvldad Ambiental, Administración, programación y análisis de datos manejo
de ia ueterfa de software Microsoft Oficce: iower oint Excel, Word .
2 años de experiencia relacionados con el puesto.

Conocimientos afines al puesto, aptitud para trabajo en equipo, de solución de
roblemas. '
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1)Datos Generales:

Atención de Reclamaciones
de Atención a Denuncias Ambientales y de

Con:
• Jefe de Departamento
• Jefe de Oficina
• Personal de otras áreas

• Revisar expedientes de denuncias yl reclamaciones.
• Reportar lo encontrado en la verificación de hechos.
• Consultar expedientes ylo antecedentes de reclamaciones.

Denunciantes lo reclamantes Verificar denuncias lo reclamaciones

11)Descripción del Puesto:

•

Revisar expedientes para conocimiento de las denuncias o reclamaciones ingresada al Departamento para su
posterior verificación.
Verificar hechos. denunciados para constatar la problemática planteada. '
Levantar formato de hechos denunciados. '
Consultar expedientes ylo antecedentes de reclamaciones con personal de otras áreas.
Apoyar en la elaboración de notas técnicas ylo en los dictámenes técnicos de las reclamaciones.
Apoyar a las demás áreas cuando se requiera para inspecciones de campo.

•

•

•
•
•

111)Especificación del Puesto:

liCenciatura en Biologla, Licenciatura en Ecologra,lngenieria Ambiental, Técnico
Agropecuario, Médico Veterinario Zootecnista, Ingeniero Agrónomo, Ingeniería en
Geoflsica, In eniero Petrolero. .
Normatividad Ambiental, Conocimientos de las caracterlsticas generale~ del
Estado, hidrotó ica, to o ráfico biol la.
2 años de experiencia relacionados con el puesto:

Conocimientos afines al puesto, aptitud para trabajo en equipo, de solución de
problemas, tolerante y conciliador, relaciones públicas, capacidad analltica y de
solución de roblemas.

'., .
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1)Datos Generales:

• Enlace Técnico con la
Dirección de concertación
Sociai.

• Departamento de Inspección y
Vigilancia Ambiental. i

• Departamento dF. ¡
Dictaminación y S·~;1dcl"'2<: ;

• Departamento de Atención el I
Denuncias Ambler.tales . yje I
Reclamaciones.

• Departamento de Emergencias
Ambientales

artamento de Restauración Pasivos Ambientales

• Participar en la atención de las emergencias ambientales.
• Dar seguimiento a las medidas correctivas derivada de dictámenes

técnicos en atención a reclamaciones por afectaciones de PEMEX"
• Ubicar y dar seguimiento a los pasivos ambientales en el" Estado de

Tabasco.
• lIbicar infraestructura petrolera (hidráulica y campos petroleros). "
• Informar sobre ta identificación de actividades y/o sitios que afecten al

medio ambiente

• Entidades Municipales,
Estatales y Federales.

•. Establecimientos comerciales y
de servtctos.

11)Descripción del Puesto:

.• Veríficación y seguimiento de cumplimiento ambiental.
• Participación con PEMEX y las Normativas correspondientes en la

verificación de cumplimiento de medidas correctivas.
• Participación con las Normativas en atención de emergenCias

ambientales .

• Establecer acciones dirigidas e la restauración de daños causados por la actividad petrolera y otras.
• " Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas que resulten de dictámenes técnicos del programa de

atención a reclamaclónes, por dat\os que deriven r.r laactívtdad petrolera en el Estado
• Dar seguiiniento a las contlnQen~I!'~ r.;-i\blentales en coorainación con otros departamentos y dependencias .
• " Integrar el inventario ele ~asivos ambientales Y dar segl'irniento al programa de restauración de suelos

impactados por el manejo inadecuado de residuos urbanos y los que correspondan a la actividad petrolera.
• Requerir los diagnÓsticos de los sitios contamínados por residuos industriales y municipales.
• Delimitar los sitios contaminados por re'slduos industriales y municipales ." "
• Supervisar la caracterizaci6n do litios contaminados por residuos industriales y municipales, con el propósito de

conservar y proteger los recur'OI n.turales.
• Vi i1ar las act¡vit:;;.i,:~ t;.:e no sea consideradas altamente ries

111)Especificación del Puosto:

Licenciatura en ".,,_lIiería Ambiental, Licenciatura en Ingenierla Qulmica,
Llcenclatuni en Ecolo ía, Licenciatura en Biolo la
Gestión ambiental, leyes y normatividad ambiental, manejo a la defensiva, manejo
de paqueterla de software (Microsoft Offi~e: power point, .Excel, Word) , ~~nejo de
GPS, manejo de material y residuos peligrosos y no peligrosos, conocimiento en
se uridád Industrial rimeros auxilios.
2 años~(fe ex eriencia relacionados cpn el uesto.
Honestidad, amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva, conocimientos
afinos el puesto. conocimiento de la le~islación ambiental, relacio.nes hu~a~as a
todol los nIveles. respeto al medio ambiente y a la ecologfa, relaciones publicas y
mAnojo de personal, tolerante y conciliador, ~'pacidad analltica y de solución de

rot;;lomas res onsabllídad en la toma de dacísíones.
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1)Datos Generales:

• Departamento de Inspección y
Vigilancia Ambiental.

• Departamento de Atención a
Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

• Departamento de Emergencias
Ambientales

.;,~\~~g;,:;,,;,¿.~~¡i~i,.~~\~i;rj;')f{'WS,:.·.¿~f;~r¿:~;á,t'f3·i~~j,uJ*P~,\~jt~!tontact9sXEXt~fño~~j~%tif,!;~{~¡f~~~~lÍi\f$¡j~~,~;$~~•• ~.~t~4'~~~~1
Con: Para:

• Entidades Municipales, • Verificar e informar el seguimiento de cumplimiento ambiental.
Estatales y Federales. • Representar al Departamento ante ,PEMEX y las Normativas

• Establecimientos comerciales y correspondientes en la verificación de cumplimiento dé medidas
de servicios. correctivas.

• Partici ar con las Normativas en atención de emer enclas ambientales

• Colaborar en la atención a Denuncias Ambientales.
• Ejecutar la atención de las emergencias ambientales.
• Participar e informar el seguimiento a medidas correctivas.
• Informar sobre las inspecciones de campo realizádas para ubicación y

seguimiento de pasivos ambientales en el Estado de Tabasco.

11)Descripción del Puesto:

Colaborar y ejecutar seguimiento al cumplimiento de medidas correctivas o de urgente aplicación y de seguridad; así
como, las medidas determinadas en las resoluciones administrativas.

• Colaborar en el seguimiento de las medidas correctivas ylo de urgente aplicación así como las medidas de
seguridad y sanciones aplicadas conforme a la legislación ambiental.

• Colaborar en los actos de Inspección y vigilancia para el cumplimiento de la legislación ambiental.
• Apoyar en la verificación del cumplirniento de las medidas correctivas que resulten de dictámenes técnicos del

programa de atención el reclamaciones, por daños que deriven de la actividad petrolera en el Estado
• Apoyar en el inventario de pasivos ambientales.
• Apoyar en la captura de llenado de las fichas técnicas de los pasivos ambientales.
• Realizar recorridos de campo para la caracterización de sitios contaminados por residuos industriales y

municipales, con el propósito de conservar y proteger los recursos naturales.
• Tomar los registros de lectura con GPS de los sitios identificados.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en lnqenierta Ambiental, Licenciatura en Ingenierla Química,
Licenciatura en Ecolo ía, Licenciatura en Biolo fa, Médico Veterinario Zootecnista
Gestión ambiental, leyes y normatividad ambiental, manejo a la defensiva, manejo
de paquetería de software (Microsoft Office: Power point, Excel, Word), manejo de
GPS, manejo de material y residuos peligrosos y no peligrosos, conocimlento en
se uridad industrial rimeros auxilios.
2 años de experiencia relacionados con el puesto.

Honestidad, amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva, conocimientos
afines al puesto, conocimiento de la legislación ambiental, rélacíones humanas el
todos los niveles, respeto al medio ambiente yala ecologla, relaciones públicas y
manejo de personal, tolerante y conciliador; capacidad analltica y de solución de

roblemas, res nsabilidáden la toma de.decisiones. .
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1)Datos Generales:

• Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable

• Subsecretaría de Gestión para
la Protección Ambiental

• Dirección de ¡~:r"'''l'i\fid:;d y
Asuntos Jurídicos I

• Unidad de Acceso a la I
Información

• Unidad de Planr~¡:>ci':';¡1
Estratégica elnformática .

• Dirección General de
Administración

~~'$~;¿~~¡;f.~$;:;¡~%¿~~~~:':i'''''';/~.. ' ., . !itPQolac#j~xte:ri1~Q~':~~#íiM~~·~'!~~;;;,~.W.í~;~". "o:'~;,¡~
Con: Para:

Entidades Estatales,
Federales y Municipales.

Turnar y solicitar información de los proyectos de cornpetencla de esta
subsecretaría, mismos que establece el Reglamento Interior de la
Secretaría.

Llevar a cabo los proyectos que competen a esta subsecretaría,
mismos que determina el Reglamento Interior de la Secretaría.

11)Descripción del Puesto:'

Planear, proponer, ejecutar, promover y evaluar las políticas ambientales, programas y proyectos conforme al Plan I
Estatal de Desarrollo, la Legislación y Normatividad Estatal o Federal aplicable. . :

_~"' ,1:!(j#tl.º¡pbJ5~""'~~jf¡~~1~~~,:,:_:~\~1~t·':,.,,, :'~" ....:'~-" .:' i~

• Promover, coordinar y eváluar la Instrumentacióri Y modificación del Programa de Ordenamiento Ecológico del
estado de Tabasco; asl como establecer mecanismos de colaboración con los ayuntamientos en la elaboración y
ejecución de sus respectivos programas municipales de ordenamiento ecológico ..

• Coordinar la elaboración de los programas Y proyectos relacionados con el desarrollo y establecimiento de fuentes
de energlas alternativas; asl como promover la investigación, producción y uso de éstas, y el uso racional de la
energía convencional.

• Elaborar en coordinación con las ln<;t¡tucione~ acaJemi'-'-'$ guberr.amentales y organizaciones sociales, el
• Proqrama tstatat de Cam:":v ~;jm~tico. .

• Promover la inclusión de! Estado de Tabasco en el proyecto del Corredor Biológico Mesoamericano, as! como
llevar a cabo su seguimiento y evaluacIón. . ' .

• ' Fomentar la participación social en la formulación, ejecución y evaluación de la política ambiental; as! como, para
las inversiones en materla de conservación y restauración de los ecosistemas y el establecimiento de proyectos
productivos sustentables. . <

• Coadyuvar en la Identificación de las zonas de fomento económico en Tabasco, en coordinación con las
~ecretarla~ de Oesarrollo Económico, Asentamientos y Obras Públicas y de Administración y Finanzas, y

• Coordinar la elaboraclÓIi y óperaolOn del Sistema de Información Ambiental.
-~."'--- ,.' ""","""'-"",,",,~ _....... -- ,

----~--

111)Especificacl6n del PUI.tO:

biiiinolatura en 8iologla.o Ingenierla Ambiental.
lSn el área ambiental en: ecología, áreas naturales protegidas, desarrollo
sostenible, pclltlca arnblentá', ordenamiento ecológico y, conocimiento en
administración Oblica. < _-o _
7 años en el área ambiental.
RelaglOnes públicas, gestión ambiental, liderazgo en la gestión ambiental,
Inlcliltlva, honestidad, responsabilidad, discreción, organización, manejo de
tteu os humanos ro Osito.



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 209

1)Datos Generales:

• Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable

• Subsecretaría de Gestión para
la Protección Ambiental

• Dirección de Normatividad y
Asuntos JUrídicos

• Unidad de Acceso a la
Información

• Unidad de Planeación
Estratégica e Informática

• Dirección General
Administración.

Wá::~~#\~4~¡!Si~,':;~m~;:)t.~~I~S~ifM~~\~~\Y}'~~pQta~tºs.íl:)(ternp$~~·f;:;~~~t~¡'\il,t~il,~;~~Mi;~~~,:~,f1!j,~¡J.J;#@k1.f.~f.E~1f~~~~~!
Con: . Para: . . .

Entidades Estatales, Federales y Dar seguimiento a los trámites de los proyectos que competen a esta
Municipales. Subsecretaría.

Turnar y solicitar información de los proyectos de competencia de esta
subsecretaría, mismos que establece el Reglamento Interior de la
Secretaría.

de

11)Descripción del Puesto:

"•.~~~~;'~~;:}~~'·.i~~*~;HIffii
• Apoyar en la planeación y ejecución éleeventos y reuniones de la subsecretaria.
• Llevar el archivo de la subsecretaria.
• Llevar la agenda del Subsecretario.
• Realizar telefonemas al subsecretario.
• Realizar el enlace de la subsecretaría ante la Unidad de Acceso a la Información.
• Registrar la correspondencia recibida.
• Entregar la correspondencia turnada alas direcciones.
• Llevar el registro y seguimiento de las solicitudes de las opiniones técnicas de Ordenamiento Ecológico.
• Elaborar oficios, memorándum, circulares.
• Re istrar el consecutivo de: oficios memorándum circulares.

111)Especificación del Puesto:

utadora.

iniciativa,
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1) Datos Generales:

Entregar correspondencia emitida por la Subsecretaría.

11)Descrípclén del Puesto:

Trasladar al Subsecretario a o a quien él indique, a diferentes dependencias o lugares para
actividades.

• Trasladar al Subsecretario a diferentes puntos y apoyar al personal que me sea indicado.
• Supervisar y verificar las condiciones de operación del vehículo asignado.
• Informar sobre los desperfectos o averías del vehículo para darles el mantenimiento preventivo y correctivo, en

tiempo y forma. .
• Llevar a cabo las comisiones que le sean asignadas por su jefe inmediato en apoyo a la Subsecretaría.
• Mantener limpia las unidades y guárdarlas en el estacionamiento asiqnado al final de cada jornada.

111)Especificación del Puesto:

Secundaria terminada ó Pre aratoria.
Básicos en manejo de vehículos estándar y automáticos. de-gasolina y diesel,
conocimientos del r~glamento de tránsito vigente. . _
1 afio. .
Honestidad, responsabilidad y habilidad para manejar estrategias en tiempos
reales.de rec_o_r,r.id_o_s_. _
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1)Datos Generales:'

o Técnico del Sistema de Información Ambiental

Con: Para:
• Recopilar de datos.
• Convocar reuniones.
• Brindar apoyo con cartografla temática.
• Coordinar el desarrollo del Sistema de Información

• Subseéretaría de Política
Ambiental

• Subsecretaría de Gestión para
la Protección Ambiental

• Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable

¿¡~~~:.iW;~~¡~jfi;,~'ti~2~~~}i:::'i;ifi~~tJ;~;;~i;~vc~~t~~~.~Ota~tO'5'\Exfi!in9~·~~2'~~~~~¡i~ti¡~!'{~~~~*~r.{~~~f%1;i!;}~i1~~~~#lf,~)~J1'k~~
Con: Para:

• Dependencias Federales,
estatales y Municipales

• Organizaciones Públicas y
Privadas

• Apoyar con la emisión de mapas cartográficos temáticos referidos al
Sistema de Información Ambiental

• Solicitar datos externos para alimentar el SIA
• Realización de éonvenios

11)Descripción del Puesto:

Administrar el Sistema de Información Ambiental (SIA)

·'¡,';lJi.".(.)¡:):i,;.>:,:.,.1.··.·,f~:.\)'!.'.¿~;ti;·~W):J;t';:t;~~tf~~;~~~4~Q~s"ciJ''.ii¡6ñ];E~·'e~rtiaá;~1ti%~~If¡j11~~~:~1;~~~~~~4\M,¡,t:#~,~~ijf#~~P.'lli~~,:_
• Crear enlaces con las Subsecretarias o áreas generadoras de Información Ambiental
• Definir junto con los enlaces las estructuras de las bases de datos según la información requerida y generada
• Capacitación constante del personal para el uso eficiente del sistema de información ambiental
• Publicar información georeferenciada en internet según el visto bueno del Subsecretario generador de la .

información
• _Buscar alianzas para el uso de información ge referenciadacon otras dependencias de gobierno
• Mantenimiento al Sistema de Información Ambiental
• Concentrar, clasificar, evaluar, analizar, generar y mantener información dentro del Sistema de Información

Ambiental a fin de res onder en tiem o forma, a uién solicite información de la misma lndole

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura o In enierla en Sistemas informáticos
Sistemas Com utacionales

Mlnimo 2 años
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1)Datos Generales:

Con las áreas operativas de la
SERNAPAM

• Recopilar Información.
• Analizar y filtrar la información para el SIA
• Elaborar y diseñar estructuras para el acopio de iñformación

ambiental. I
21tlr~t~:~E~J1;~:~,t$f~~:~~1't~~~~~~~~~#(I1;r~J~il~~1;{~:-·-~J~ :~lf~~9:ij~~:q~lqs~~tWí1:er~;t[~~t¿¡;t~f~!~:~fJ(~~i~t~i:.~j,~~~iE·~.';/~¡jc~ID~
Con: Para:

No aplica No aplica

11)Descripción del Puesto:

Apoyo técnico a las actividades de alimentación al Sistema de Información Ambiental (SIA)

• Apoyar en actividades técnicas al Sistema de Información Ambiental

• Alimentar de datos al Sistema de Información Ambiental de la Secretaria

• Analizar y filtrar de la información que alimenta al Sistema de Información Ambiental

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura o Ingenierla

En Biologfa, ecologla o carreras a fin, con conocimiento en Sistemas.
informáticos eo ráficos

Mínimo 2 años

Amable, res deseos de superacion.
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1)Datos Generales:

• Todas las Direcciones
Coordinaciones de
dependencia.

• Áreas Administrativas

Para:
y Acordar acciones en conjunto o relacionadas con las funciones de la
la Dirección, elaborar propuestas en conjunto, realizar gestiones en

coordinación, realizar trámites administrativos, dar seguimiento a
proyectos. .
_,:Jl"(a""~I:-: !!. :Ptr.:",' ::.,

Con:

Instituciones de Gobierno
Estatales y Municipales y
federales. Con instituciones de
investigación, universidades,

. cámaras, asociaciones, ONG'S,

Para:
• Dar seguimiento a los programas de Cambio Climático, Corredor

Biológico Mesoamericano, economía ambiental.
• Representar a la Dependencia en Actos que están en relación con la

dirección.. _ '
• Colaborar con los tres órdenes de Gobierno en la ejecución de

acciones y programas de polítlca ambiental sustentable sustentables.
• Coordinación Or anizacíón de eventos ambientales.

11)Descripción del Puesto:

"Q~~taf~t ,Pi '~:", ,~cm~a,"
• Planear y programar proyectos que involucren el fomento al a política ambiental. Proponer estrategias desde el

fomento a la polftica ambiental.
• Elaborar proyectos de incumbencia a la política ambiental.
• Acordar con el subsecretario las actividades semanales y mensuales.
• Asesorar sobre temas fomento a la polftica ambiental.
• Coordinarse con los jefes de departamento de la dirección para llevar a cabo lasactívldades en buen término
• Coordinar reuniones de trabajo con jefes de departamento, jefes de área y secretaria.
• Asistir a reuniones en la secretaria cuando se requiera.
• Dar seguimiento a los prqgramas y proyectos generados.
• Coordinar la elaboración, elabórar, dar sequimlentoJos programas operativos anuales de cada uno de

proyectos de la dirección. .
• Integrar, analizar y evaluar programas factibles de desarrollarse y que sean de beneficio para el desarr

sustentable Tabasco.
• Promover los programas autorizados mediante elaboración de materiales de difusión y el aprovechamiento de.

medíos de difusión. ' . . .
• Brindar asesoría técnica a los Ayuntamientos en acciones que coadyuven a la consolidación ·de la polít

ambiental. .
• Coordinar los horarios y permisos del personal adscrito a su dirección o coordínaciórtpara el mejor desempeño

las funciones propias de su área. '.
• Informar al subsecretario semanalmente las actividades llevadas a caboen la dirección.
• Elaborara informes de actividades y técnicos cuando sea necesario.
• Realizar actividades en cam o ara su ervisar las actividades eneradas de los ro ectos.
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• Realizar salidas de campo para conocer las condiciones de las comunidades en las que se propondrán proyectos.
• Establecer esquemas de coordinación con las áreas afines de la SecretarIa para er buen desempeño de

funciones de la dirección y de las unidades administrativas a su cargo.
• Participar en actívídades de capacitación.
• Coordinarse con las otras subsecretarias y su personal cuando se requiera para llevar a cabo actividades de

secretaria.
• Organizar y coordinar cursos de capacitación.
• Organizar y coordinar eventos.
• Fomentar y coordinar estudios que sirvan de base y apoyo a los programas del área.
• Hacer el acopio, clasificación y análisis de información relativa a los programas.
• Mantener actualizada la información de cada uno de los proyectos.

111)EspecIficación del Puesto:

Ucenciatu~a En Biologfa, en Ecologla o Maestrfa en Recursos Naturales o en
esti6i1 de Recursos Naturales.

Elaboración de proyectos sustentables, gestión y administración pública, en
olftica ambiental, economfa ambiental.

5 años.
Alta capacidad de gestión pública, de relaciones públicas, actitud propositiva

de resolución de conflictos.
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1)Datos Generales:

Secretaria.
1
Dirección de Fomento de la Política Ambiental.
Director de Fomento de la Política Ambiental.

. . No aplica. .
:·.~:7:'tf{ii~f:g~~}rr~~:~*g~~~~~:~~;·~t:~5·~i~~"YC~o"ñ_t~.~t_Q·sr~lh·tern'o$;~l*.f~%íitil~~~~~;~~~:~~~~f~~i:W~~~t~~;*1~~!s~iht~.:~t:~:~i~~1¡W;~j~;:f:)1}~;~rW~;-~~;-:'.~

Con:
Direcciones y departamentos de
la Dirección de Fomento a la
Política Ambiental.

Con: Para:
Organismos públicos de los tres
niveles de Gobierno.

• Recibir y enviar correspondencia oficial.
• A endar reunionesde trabaio de la dirección con otras de endencias.

11)Descripción del Puesto:

Desempeñar las funciones secretariales y administrativas en apoyo a las actividades de la Dirección de Fomento a ·Ia
Politica Ambiental. .

• Llevar el registro, control y archivo de la correspondencia oficial de la Dirección de Fomento a la Política Ambiental.
• Levantar las necesidades de la Dirección de Fomento a la Política Ambiental y gestionar los 'recursos materiales

necesarios ante la Coordinación General de Administración.
• Atender y recibir a las personas que acuden a la Dirección de Fomento á la Política Ambiental.
• Asistir a la Directora de Fomento a la Política Ambiental en la realización de llamadas telefónicas:
••Redactar, revisar y elaborar documentos oficiales de la Dirección de Fomento a la Política Ambiental; asignándoles

la nomenclatura apropiada para su registro y control.
• Asistir a cursos de actualización en materia ambiental.

111)Especificación del Puesto:

Carrera Técnica de Secretariado.

Integración de archivos, conocimientos básicos en materia ambiental,
redacción de documentos. Manejo de PC, archivo, comunicaciones escritas,

a uetería Office Word, Excel, Power Point.
1 año.
Actitud de servicio, facilidad de comunicación oral y escrita.
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1)Datos Generales:

..
Departamentos de la
dependencia

Integrar información sobre indicadores ambientales, ejecución de
proyectos de aplicación de instrumentos económicos

Instituciones educativas
superiores y de investigación

Para:
Seguimiento a estudios sobre indicadores y diseño de instrumentos
económicos ambientales.

11)Descripción del. Puesto:

• Coordinarla integración y seguimiento de indicadores ambientales generados en el interior de la dependencia.
• Dar seguimiento a acuerdos institucionaies establecidos con centros académicos y de investiqación para el

desarrollo e intercambio de información de indicadores ambientales. . .
• Proponer el desarrollo de instrumentos económicos y fiscales bajo criterios de sustentabilidad y protección al

ambiente.
• Dar seguimiento a proyectos en ejecución sobre instrumentos económicos y de orden fiscal en materia de

conservación; restauración y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.
• Diseñar, dar seguimiento y ejecutar programas como: el de Fomento para el establecimiento de una Comunidad

Rural Sustentable, de Gestión para Financiamiento de proyectos Sustentables, servicios ambientales.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Economla, Licenciatura en Ecolo la.
Estadística, recursos naturales, ecónomla habilidades de integración y
sistematización de indicadores ambientales, conocimiento básico en economía

administración ública ara ro oner instrumentos económicos ambientales.
3 años.
Actitud proactiva para trabajar en equipo y comunicación efectiva con otras
áreas administrativas.
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1)Datos Generales:

rtamento de Desarrollo de Instrumentos Económicos

Departamentos de la
dependencia

• Identificar las necesidades de los instrumentos que se deben de
implementar en I~ secretaría.

• Recopilar de información
• Convocar reuniones.

Instituciones educativas
superiores y de investigación

• Dar seguimiento a Centros de investigación qué apoyan en la
generación de instrumentos económicos.
• Gestionar-ante instancias pertinentes apoyos económicos 'para

ro ectos de conservación servicios ambientales .

11)Descripción del Puesto:

• Fomentar, proponer, integrar, dar seguimiento a los estudios de pago de servicios ambientales
• Fomentar, gestionar y dar seguimiento, estudios enfocados a la valoración económica de los recursos

naturales .
• Proponer políticas públicas enfocadas a la valoración económica de los recursos naturales.
• Buscar, identificar y gestionar recursos económicos con organismos nacionales e lnternacloriaíes para

proyectos y actividades para la conservación y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales
• Identificar y evaluar los costos ambientales en el Estado -

. 111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Economla, Licenciatura en Ecolo la
Estadística, recursos naturales, economía, geografía económica, vaíoractón

económica le es ambientales
3 años administración pública en puestos de nivel medio.

Actitud proactiva para trabajar en equipo y comunicación efectiva con otras
áreas administrativas.
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1) Datos Generales:

Algunos departamentos de las
Direcciones de la de endencia.

Darsequirniento a los programas especiales.

Con:
• SEMARNAT.
• Entidades Estatales

Municipales.
y

Para:
• Dar seguimiento al Programa Estatal de Descentralización a través

del Programa de Desarrollo Institucional Ambiental (PDIA).
• Representar a la Dirección de Fomento de la Politica Ambiental en los

asuntos relacionados a su función.

JI) Descripción del Puesto:

Elaborar las propuestas de programas especiales que se requieran de acuerdo al Programa Sectorial de la
dependencia, así como darle seguimiento a los mismos. .

~::;i,~;·:itf;.~~~}~~~.~~!:1(;JJ~~~;1~r:~:~<Ji}:F't~!~,~~~,~~1r~'~~~~t~~~~P~~M[},~~é¡¡j,~~'iQ:ñJf;~:'e~~J{iC'~:z:{~)t~~~~~,~~~~~~~~,~a~~¡~f~t~-?j!;;Y~\~"~~;~~t!%,
• ' Elaborar los programas, acciones, y estrategias de los proyectos especiales, como: cambio' climático, servicios

ambientales, corredor biológico, entre otros.
• Realizar los programas operativos anuales de cada proyecto.
• Dar seguimiento de cada uno de los proyectos autorizados.
• Participar en las reuniones de acuerdos con Dirección y Subsecretaría.
• Realizar acciones de gestión y búsqueda de fuentes de financiamiento para la ejecución de programas.
• Integrar, analizar y evaluar programas factibles dedesarrollarse y que sean de beneficio para Tabasco.
• Fomentar y coordinar estudios que sirvan de base y apoyo a los programas del área.
• Presentar los informes de avances semanales y mensuales.
• Brindar asesoría técnica a los Ayuntamientos en acciones que coadyuven a la consolidación de la política

ambiental.
• Organizar y participar en los cursos dé capacitación relacionados con su responsabilidad.
• Promover los programas autorizados mediante elaboración de materiales de difusión y el aprovechamiento de los

medios dé difusión. '
• Llevar a cabo el Programa de Desarrollo institucional Ambiental (PDIA),
• Realizar las visitas de cam o necesarias ara los ro ectos autorizados.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biolo la, Ecoloc la o carrera afino
En administración pública, programación presupuestal, elaboración de

ro ramas o erativos anuales.
5 años de experiencia en elaboración de programas y proyectos ambientales,
ex eriencia en le islación ambiental, estión educación ambiental.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva y de resolución de
conflictos.
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1)Datos Generales:

• CDI.
• Secretaria de Turismo.
• Instituto Estatal de la Mujeres

• Representar a la Dirección de Fomento de la Polrtica Ambiental en
los asuntos relacionados a su función del (COI). .

• Dar seguimiento al Programa de Ecoturismo.
• Coordinación con el Instituto a las muieres.

11)Descripción del Puesto:

• Elaborar de catalogo bibliográfico de la Subsecretaria.
• Elaborar búsqueda de información.
• Programar de desarrollo de ecoturismo del Estado de Tabasco.
• Programar de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. (ITAIP).
• Participar en las reuniones de la Comisión del Desarrollo de lbs Pueblos Indlgenas. (CDI)
• Apoyar al seguimiento al programa de desarrollo lnstitucional ambiental.
• Integrar de reportes técnicos.
• Participar en reuniones del trabajo ambiental.
• Participar en cursos de capacitación relacionado con el área.
• Analizar de información especializada, instrumentos económicos.
• Apoyar a la elaboración de indicadores ambientales.
• Dar seguimiento a la elaboración de Indicadores ambientales.
• Llevar a cabo actualización de Información del programa.
• Realizar las salidas de campo para la supervisión de proyectos.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en
En contaduría.
3 años.
Actitud propositiva y de amplio criterio.
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1)Datos Generales:

• Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable.

• Subsecretaría de
Gestión para la Protección
Ambiental.

• Unidad de Asuntos
Jurídicos.

• Unidad de Acceso a la
Información ..

• Unidad de Planeación
Estratégica e Informática.

• Coordinación General de
Administración

Solicítar y coordinar la información y actividades para la creación de
cartografía relacionada con el ordenamiento ecológíco.

Con: Para:
Entidades estatales, federales y
municipales.

Coordinar la instrumentación del Programa de Ordenamiento Ecológico
del estado así como los procesos de modificación; y la supervisión y
se uimiento de la Bitácora Ambiental

11)Descripción del Puesto:

Planear, instrumentar, supervisar y actualizar' el programa de ordenamiento ecológico de acuerdo con la Ley de
Protección Ambiental del Estado de Tabasco.

• Desarrollar e implementar en coordinación con las unidades administrativas el Sistema Estatal de Información.
Ambiental como herramienta de planeación, instrumentación y evaluación de polítioas ambientales.

• Generar la cartografía e inventarios de los recursos naturales.
• Fomentar la vinculación y congruencia del Programa Estatal de Ordenamiento Ecológico, con otros instrumentos de

planeación estratégica del territorio.
• Establecer los mecanismos para implementar y mantener actualizada la bitácora ambiental, para alcanzar los

ol>jetivós del Programa Estatal de Ordenamiento Ecológico.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biolo fa o Ecolo fa
Manejo de sistemas de información geográfica, elaboración de cartografía,

rocesos de ordenamiento territorial.
3 años.
Honesto, organizado, propositivo, liderazgo, manejo de recursos humanos~_J



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 221

1)Datos Generales:

de PolíÚca .• Recopilar de datos.
• Convocar reuniones.
• Brindar apoyo- con cartografía temática.
• Coordinar el desarrollo del Sistema de InformaCión Ambiental

del Estado.

• Dependencias Federales,
Estatales, Municipales.

• Organizaciones Públicas y
Privadas.

Para apoyo en la emisión de mapas cartográficos temáticos referentes
al Programa de Ordenamiento Ecológico y solicitud de datos externos
en materia ambiental. .

"

11)Descripción del Puesto:

• Desarrollar e implementar en coordinación con las unidades administrativas de la Secretaria el Sistema Estatal
de Información Ambiental, como instrumento de planeacíón y evaluación de polltica ambiental.

• Concentrar, clasificar, .evaluar, analizar y generar información dentro del sistema de información ambiental a fin
de responder en tiempo y forma, a quién solicite ínformación de la misma índole.

• Generar cartografía temática en materia ambiental así como' mantener actualizados todos los insumos
necesarios para el sistema de información arnblental,

111)Especificación del Puesto:

Carrera añn en el ámbito arnbíental, a nivel Licenciatura o Ingenierla

En Ecolog!a, 8iologla, Legislación Ambiental, Computación, Sistemas de
Información Geográfica, .manejo de equipc.especlaílzado como gps,. plotter,
scanner, tabla di italizadora, etc.,
Dos años en actividades relacionadas con el uesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud -positiva y creatividad.
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1)Datos Generales:

o °Técnico del De artamento de Información

leo

Con las áreas operativas de la
SERNAPAM

• Elaborar y diseñar estructuras para el acopio de información
cartográfica y ambiental.

• Elaborar las basés de datos
• Elaboración de módulos para el SIA

No aplica
NO aplica

11)Descripción del Puesto:

• Apoyar en actividades técnicas el departamento yal Sistema de Información Ambiental.
• Diseñar y elaborar módulos para el manejo de la información cartográfica ambiental.
• Elaborar las bases de datós para el manejo de información ambiental. . .
• Realizar la alimentación de datos cartográficos al Sistema de Información Ambiental de la Secretaria.
• Elaborar el análisis y filtrado de la.Información que alimenta al Sistema de Información Ambiental.

111)Especificación del Puesto:

L.lcenclatura o Ingenierla

En Informática, Biologla, ecologla ° carrera a fin, con conocimiento en
Sistemas informáti..:::c.=:os~ ...,-- _



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 2,23

1)Datos Generales:

artamento de Bitácora Ambiental.

Con: Para:
Todas las Direcciones y Dar seguimiento a proyectos relacionados con el ordenamiento
Coordinaciones de la ecológico. Llevar a cabo la vinculación e instrumentación del Programa
De endencia. de Ordenamiento Ecoló ico.

't)~/0i'f;~}~~~s~w,r.:~i~{~"i\,"~.~H1~t~~f'~~jj;~~~~9!U~~jºs~gt'é!n~$11~~~{f"íii!~lii~~~~~~~~~¡
Con: Para:

Dependencias federales,
estatales y municipales
Instituciones educativas
ONG's

Representar a la Dirección de Ordenamiento Ecológico en el
seguimiento de vinculación e instrumentación del Programa de
Ordenamiento Ecológico del Estado de Tabasco. .

11)Descripción del Puesto:

Llevar a cabo el registro, seguimiento, evaluación e instrumentación de todo el proceso del Programa de Ordenamiento
Ecológico del Estado de Tabasco (POEET).

• Operar y mantener la Bitácora Ambiental como el instrumento de seguimiento básico del POEET.
• Coadyuvar en la instrumentación del POEET.
• Dar seguimiento a los acuerdos tomados porel COERET~ .
• Vincular los estudios de Manifiesto de Impacto Ambiental con el POEET.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biologfa y otras afines a la temática ambiental.

En temas relacionados con ecologfa, biologfa, ordenamiento ecológico, áreas
naturales protegidas estatales, manejo de equipos GPS. manejo de datos en
SIG. . .
Tres años en actividades relacionadas con el uesto
Amplio nivel de relaciones públicas. actitud positiva y creatividad
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1)Datos Generales:

artamento de Bitácora Ambiental.

Con:

No a Iica

11)Descripción del Puesto:

• Ubicar coordenadas Geográficas
• Elaborar y organizar la bases de datos de los proyectos

-~---_._--------------
111)Especificáción del Puesto:

L..icincletura en Biologla y otras afines a la temática ambiental.

En temas relacionados con ecologla, biologla, ordenamiento ecológico. áreas
naturales rote idas estatales, manejo de equipos GPS, manejo de datos en SIG.
2 1'\01en actividades relacionadas con el puesto .
AmpUo nivel de relaciones públicas, actitud positiva y creatividad
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1)Datos Generales: /
Con:

• Subsecretarías de Gestión
para la Protección Ambiental y
de Desarrollo Sustentable
Direcciones de Gestión para la
Protección Ambiental y de Uso
y Manejo de los Recursos
Naturales.
Áreas Administrativas.

• Coordinar y programar la supervisión a proyectos de desarrollo, que
ingresan a la Secretaría para su atención y análisis en el contexto del
Ordenamiento Ecológico.

• Realizar reuniones para dar a conocer el ámbito de competencia del
Departamento de Supervisión y Validación y sus funciones
específicas. ,.

• Coordinar la recolección y complementación de información técnica
soporte de los Estudios de Impacto Ambiental de los proyectos de
desarrollo en atención.
Coordinar el programa de supervisión de proyectos: productivos,
carreteros, construcción de lineas de conducción de agua potable,
entre otros.
Coordinar los trámites administrativos, para. realizar la supervisión y
validación corres ondiente
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Con: Parn:

Dependencias federales como
SEMARNAT, PEMEX, S.C.T.,
INEGI, CONAGUA.
Dependencias estatales como
SAOP, SCT, SAPAET

• Ayuntamientos.
• UJAT

Empresas Promotoras
Ambientales

• Personas físicas

11)Descripción del Puesto:

• Coordinar y programar la supervisión á los proyectos de desarrollo,
que son ingresados a la Secretaría para su atención y análisis en
materia de Ordenamiento Ecológico del Estado.

• Coordinat la .recolección y complementadón de informaciéÍn técnica
que sirva de base para la elaboración de los Estudio de Impacto
Ambiental de los proyectos de desarrollo en atención.

• Realizar reuniones de carácter técnico.
• Solicitar información técnica: y en algunos casos, criterios técnicos

-como los que' emite la CONAGUA.

Supervisar los proyectos de desarrollo que son ingresados en la Secretaría, con el propósito de validar la información
en campo emitiendo los criterios respectivos que servirán de base para elaborarla opinión técnica correspondiente, con
estricto apego al Programa-de Ordenamiento Ecológico del Estado de Tabasco.

~.¡f:{~;~f~!~1.Al~N!!~~~1\'h~:;';;··",O~#r1>C!Q.í:í1E~rF€:é1'fi~á'•., .
• Revisar y analizar la información que se proporciona al Departamento para su atención debida.
• Planear y elaborar la calendarización de las supervisiones de campo a los proyectos productivos en atención.
• Verificar y validar en campo la información técnica que contiene el Estudio de Impacto Ambiental respectivo.
• Elaborar el informe de las visitas de supervisión que se efectúan a los proyectos de desarrollo que son ingresados a

la Secretaria.

111)Especificación del Puesto:

En ecología, biologla, ambientales, agronomla, acuacultura, ingenierra civil,
topografía; uso de GPS, sistemas de cartografla. lnformática, planes y
programas Ambientales y legisladón ecológica en el ámbito estatal. y federal; y

eo rafia del Estado.
2 años.
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. 1)Datos Generales:

Validación.

• Recabar y complementar información sobre él o los proyectos que
ingresan a la SERNAPAM para su atención y análisis, en materia de
Ordenamiento Ecológico.

• Coordinar la Supervisión de campo y constatar físicamente la
ubicación de los proyectos Georreferenciándolos y fotografiando el
área.

• Emitir reporte técnico de campo para su valoración en opinión técnica
• Tramitar el transporte y equipo a utilizarse para otorgar el servicio de

su ervisión

Con: Para: .

• Todos los Departamentos y
Direcciones de la
Dependencia.

• Area Administrativa.

• Dependencia Federales como
SEMARNAT, PEMEX, S.C.T.
INEGI, CONAGUA.

• Dependencias Estatales como
SAOP, S.C.T. SAPAET.

• H, Ayuntamientos.
• Empresas promotoras

Ambientales.
• Personas Físicas.

11)Descripción del Puesto:

• Complementar información sobre el proyecto en atención y análisis en
materia de Ordenamiento Ecológico.

• Coordinar supervisión de campo a la ubicación del proyecto
georreferenciándolo y tomando fotografias al área.

• Solicitud de apoyo de Información Técnica a Dependencias como
INEGI, CONAGUA entre otras.

• Representación de la Dirección:

Coordinar, supervisar, evaluar, emitir reporte técnico de campo y darle seguimiento a los proyectos que íngresan a la
SERNAPAM en materia de Ordenamiento Ecológico.

• Revisar y analizar la información que ingresa. al Departamento de supervisión y validación para su atención y/o
solicitud de información complementaria del proyecto en materia de ordenamiento ecológico al promovente.

• Planear la calendarización de la supervisión de campo.
• Coordinar las dependencias, direcciones, empresas o personas fisicas, promovente del proyecto para la realización

de la supervisión de campo:
• Tramitar ante el área administrativa el transporte y equipo a utilizar durante la supervisión
• Evaluar la información recabada en campo con la documental aportada por el promovente
• Verificar datos técnicos georreferenciados en campo, con la base de datos proporcionado por el INEGI, para su

conversión.

111)Especificación del Puesto:

Estudios técnicos mínimos en topografía, Ambientalismo, Biología, Derecho,
A ronomía, Ecología. _
Topografía, Políticas Públicas, Informática, Relaciones Humanas, Leyes, Flora
y Fauna. (Ley de Protección Ambiental en el Estado, Programa de
Ordenamíento EcolQgico.
Mínima 2 años en actividades de supervisión técnica en campo y servicio de
atención al úblico. .

n Amplio nivel de Relaciones públicas, humanas, actitud proposltivas, servicio y
~!~vocación en atención al úblico. . _
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1)Datos Generales:

Con:
• Dirección General de

Administración y Áreas Staff de
la SERNAPAM .

• Subsecretaría de Gestión para
la Protección Ambiental y
Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable.

Con: Para:
• Dependencias y Organismos de • Promover acciones de fomento de una nueva cultura ambiental,

los tres. niveles de Gobierno e información, difusión y vinculación, tendientes a la protección ambiental
instituciones de académicas. y el desarrollo sustentable y realizar acciones que permitan la

• Organizaciones no coordinación e instauración del Programa Estatal de Educación
Gubernamentales, clubes de Ámbiental.··
servicio y población en general. • Fomentar y difundir una nueva cultura ambiental, así como la operación

eficiente del banco de información ambiental.

11)Descripción del Puesto:

. .
Coordinar, supervisar y ejecutar acciones de capacitación, fomento de la cultura ambiental, información, difusión y
vinculación de las actividades relacionadas con la protección ambiental y el desarrollo sustentable. •
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• Realizar las actividades que le corresponden genérica y especíñcarriente de acuerdo al reglamento interior dela

SERNAPAM.
• Ejecutar las acciones emanadas de instrucciones del C. Subsecretario de Politica Ambiental, de la titular y de las

diferentes unidades administrativas de la SERNAPAM.
• Dirigir las actividades realizadas por el personal de la Dirección de Cultura Ambiental de acuerdo asus funciones.
• Participar en la coordinación necesaria para la validación y actualización del Programa Estatal de Educación

Ambiental. .
• Desarrollar y coordinar acciones de desarrollo de material educativo y de difusión de temas pedagÓgicos de

educación ambiental.
• Programar, realizar, promover y coordinar acciones de educación ambiental en coordinación con los sectores

educativo, empresarial, social, Gubernamental y población en general.
• Realizar, promover y coordinar acciones de difusión de programas protección ambiental, desarrollo sustentable y

de la utilización de energías alternativas.
• Programar, realizar, promover y coordinar acciones" tendentes a la. creación y operación de un banco de

información ambiental.

• Realizar acciones tendientes a la vinculación con Dependencias y Organismos Gubérnamentales, empresas, para
el fomento de una cultura ambiental acorde con la naturaleza.

111)Especificación del Puesto:

Maestría en Educación Ambiental, licenciatura Ciencias Ambientales,
Licenciatura en Comunicación, In enieria Ambiental.
Desarrollo sustentable, protección ambiental, pedagogía, derechos humanos y
administración ública.
10 Años.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva y compromiso de
servicio.
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1)Datos Generales:

Para:
Comunicar, ejecutar, registrar y dar el seguimiento correspondiente a
las acciones relacionadas con las funciones de dichas Unidades.

• Dependencias y Organismos
de los tres niveles de Gobierno
e instituciones de académicas.

• Organizaciones no
Gubernamentales, .clubes de
servicio y población en general.

Recabar información necesaria para la elaboración de comunicados e
instrumentar programas de la Dirección de Cultura Ambiental.

11)Descripción del Puesto:

Apoyar al Director de Cultura Ambiental en las actividades que realice.

• Participar en actividades y/o comisiones que asígne el Director de Cultura ambiental.
• Comunicar, registrar y dar seguimiento a encomiendas del C. Subsecretario de Polltica Ambiental y de las Áreas

Staff de la SERNAPAM.
• Atender, registrar y canalizar a las personas que solicitan servicios de la Dirección de Cultura Ambiental.
• Atender, registrar y dar seguimiento a la correspondencia, Internet y servicio telefónico de entrada y salida.
• Elaborar y/o formatear oficios, memorándum, requisiciones, oficios de comisión, que sean firmados por el Director

de Cultura Ambiental. .
• Llevar el control de agenda, informes de labores y directorios.
• Archivar y administrar el archivo de la Dirección de.Cultura Ambiental.

111)Especificación del Puesto:

uesto, Archivonomia Contabilidad.

propositiva, discreción,
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1)Datos Generales:

Con:
Áreas Administrativas, Staff y
Subsecretarias de la
SERNAPAM.

• Dependencias y Organismos
de los tres niveles de Gobierno
e Instituciones Académicas.

• Organismos no
Gubernamentales, clubes de
servicio y población en general.

Entregar o recibir correspondencia, paquetes, equipos o materiales en .
general, según encomienda del Director de Cultura Ambiental. .

11)Descripción del Puesto:

• Informar y registrar las actividades que' realiza y dar cumplimiento ti las instrucciones del Director de Cúltura
Ambiental. .

• Transportar al personal, equipo y materiales, según encomienda del Director de Cultura Ambienta.

• Colaborar y apoyar a los diferentes programas, según encomienda del Director de Cultura Ambiental.
• Registrar y dar seguimiento a reparación y mantenimiento de equipo transporte. .

111)Especificación del Puesto:

propositiva, discreción,
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1)Datos Generales:

Difusión.

Con:
'. Subsecretaria de Política

Ambiental
• Subsecretaria de Gestión para

la Protección Ambiental.
• Subsecretaria de Desarrollo

Sustentable.

• Recopilar documentos e información impresa relacionada con el sector
ambiental.

• Analizar y clasificar documentos, libros, folletos, documentos en forma
digital.

• Analizar y clasificar documentos.
• Elaborar inventario de publicaciones.
• Proponer compra de libros e información actualizada.

• Dependencias Federales,
estatales y Municipales

• Organizaciones Públicas y
Privadas

• Solicitar en donación o intercambio, documentos impresos, libros,
folletos, material didáctico, entre otros.

• Promover documentos impresos con que cuenta la secretaria.
Realización de convenios

·11) Descripción del Puesto:

Administrar el Centro de Documentación y Vinculación.

• Organizar un área de documentación en las instalaciones de la Subsecretaria de Polltica Ambiental.
• Clasificar en forma adecuada ·el acervo de material impreso;tomando el cuidado de su preservación y buen uso.
• Mantenerse en contacto con las demás Subsecretarias o áreas generadoras de Información Ambiental impresa'

del sector federal o rnunlcípal, .
• ' Apoyar en la revisión de documentos a publicar, proponiendo una imagen que defina la polltica de la Secretaría.
• Elaborar una estrategia de difusión para que se déa conocer el acervo bibliográfico y se logre la interacción con

la sociedad.
• Concentrar, clasificar, analizar y generar información que promueva el cuidado del ambiente.

,111) Especificación del Puesto:

Licenciatura ~n Educación, Bibliotecología y afines.
Conocimiento.del terna ambiental Clasificáción bibliotecaria
2 Años.
Profesional, responsable, puntual, trabajo en equipo y liderazgo.
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1)Datos Generales:

• Dependencias y Organismos
de los tres niveles de Gobierno
e instituciones académicas.

• Orgáfliz~éionés t10
Gubernaméñtalés, ólubés de
servicio oblación en ene tal.

Realizar cursos de verano, talleres y en g.eneral eventos y actividades
de fomento y difusión de una nueva cultura ambiental, amigables con
la naturaleza, la protección ambiental y el desarrollo sustentable.

11)Descripción del Puesto:

Supervisar y ejecutar acciones de capacitación y fomento de la Cultura Ambiental.

• . Realitar las actividades que le instruya el Jefe de CapacitaciÓn y Difusión y el Director de Cultura Ambiental.
• Supervisar las actividades realizadas por el Auxillar de Educación Ambiental a su cargo y/o comisionados.
• Elaborar material didáctico utilizado para educación y difusión ambiental. .
• Realizar y coordinar acciones de educación ambiental, guardias y promotores ambientales, cursos de verano y

tertulias ambientales.

111)Especificación del Puesto:

l,.icenciatura en Biologla, Licenciatura en Ecologla, Licenciatura en
Educación Ambiental, Licenciatura en Peda .la o Carreras a fin.
Desarrollo sustentable, protección ambiental, pedagOgla, derechos humanos
. mane o de e ui o informático audiovisual de trans rte.'
2 Mos.
Tolerancia, facilidad de palabra,. actitud propositiva, capacidad de

. relacionatse con ersonas com romiso de servicio;
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1)Datos Generales:

Con:
Todas las' Unidades
Administrativas de la
SERNAPAM.

Para:
Ejecutar programas de capacitación y Educación Ambiental; así como
promover las actividades inherentes de la SERNAPAM en comunidades
y centros educatívos.

• Personal de _Dependencias y
Organismos de los tres niveles
de Gobierno e instituciones de
académicas.

• Organizaciones no
Gubernamentales, clubes de
servicio oblación en eneral.

Apoyar en cursos de verano, talleres y en general eventos y
actividades de fomento de una nueva cultura ambiental, amigables
con la naturaleza, la protección ambiental y el desarrollo sustentable.

11) Descripción del Puesto:

Ejecutar acciones de capacitación Y fomento de la cultura ambiental.

• Realizar las actividades que le instruya el Educador Ambiental y el Jefe de Capacitación y Difusión .
• Realizar acciones de- educación y difusión ambiental, guardias y promotores ambientales, cursos de verano y

tertulias ambientales. .

111)Especific_aci~n del Puesto:

palabra, actitud propositiva, capacidad de
corn romiso de servicio.
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1) Datos Generales:

Vinculación.

• Personal de Dependencias y
Organismos de los tres niveles
de Gobierno e instituciones de
académicas.

• Organizaciones no
Gubernamentales, clubes de
servicio oblación en eneral.

Realizar acciones de información y vinculación para fomentar una
nueva cultura ambiental; conseguir material bibliográfico, videográfico y
hemerográfico, que se pondrfa a disposición del público en el "Banco
de Información Ambiental".

11) Descripción del Puesto:

•
banco de

• Realizar acciones tendientes a la vinculación con Dependencias y Organismos Gubernamentales, empresas, para
conseguir material bib~~fico, hemeropráñco y videográfico y su l:Itilización en el "Banco de Información

~

bienta..r para el foff¡ent~f3 una cultura ambiental acorde con la-naturaleza. ' ,
• oqrarnar y ejecutar acciones tendíentes a la celebración de las efemérides ambientales, en especial el "Ola

unqial d~1Medio Ambiental" y la organización de' "eJ:ElmioEstatal de Ecologfa" .
..,..,::--.

. ,

ambiental,

relaciones .públicas, actitud propositiva, compromiso de
amabilidad.
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1)Datos Generales:

Vnculaci6n .

Con:
• Personal de Dependencias y

Organismos de los tres niveles
de Gobierno e instituciones de
académicas. .

• Organizaciones no
Gubernamentales, clubes de
servicio oblación en eneral.

. . _;~~)Qt~-,Q.$;'i
Para:

.Realizar acciones de información y vinculación para fomentar una nueva
cultura ambiental; conseguir material bibliográfico, videográfico y
hemerográfico, que se pondría a disposici6n del público en el "Banco de
Información Ambiental".

11)Descripción del Puesto:

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biblioteconomla, Licenciatura en lnformática, Licenciatura en
Comunicación, Licenciatura en Sociologla, _Licenciatura en .Historia,
Licenciatura en Biologla, Licenciatura en Ecologla, IngenierlaArnbiental,
Licenciatura en Pedagogla, Diplomado en Educación Ambiental o carreras a
fines.· .
Biblioteconomla, informática, desarrollo sustentable,· proteccl6n ambiental y

eda o la maneto de e ui o informático audiovisual.
2 Años.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud propositiva, compromiso de
servicio, iniciativa amabilidad.



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 235.

1)Datos Generales:

Con:
• Personal de Dependencias y

Organismos de los tres niveles
de Gobierno e Instituciones de

. académicas.
• Organizaciones no

Gubernamentales, clubes de
servicio oblación en eneral.

Para:
Realizar acciones de apoyo a la información y vinculación para fomentar
una nueva cultura ambiental; apoyar las actividades para conseguir
material bibliográfico, videográfico y hemerográfico, que se pondrla a
disposiciórt del público en el "Banco de Información Ambiental" •

11)Descripción del Puesto:

.• Realizar las actividades que le. instruya el Bibliotecario.
• Apoyar acciones tendientes a la creación y operación de un banco de información ambiental.

• Auxiliar la realización de acciones tendientes a la vinculación con Dependencias y Organismos Gubernamentales,
empresas, para conseguir material bibliográfico, hernerográfico y videográfico y su utilización en el "Sanco de
Información Ambiental" en el fomento de una cultura ambiental acorde con la naturaleza.

• Apoyar la ejecutar acciones tendientes a la Celebración de las efemérides ambientales, en especial el "Ola Mundial
del Medio Ambiente" y la organización del "Premio Estatal de Ecologla". .

111)Especificación del Puesto:

ui o informático audiovisual.

relaciones públicas, actitud p~positiva, compromiso de
amabilidad.
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1)Datos Generales:

• Recibir políticas y directrices sobre normatividad, lineamientos de
trabajo operativo e instituclonal para su ejecución y seguimiento de
proyectos de producción. '

• Vincular programas y proyectos de organización y capacitación en
procesos de producción, administración, comercialización, inversión y
ahorro,

• Ejecutar proyectos productivos con grupos de productores
or anizados en localidades de Áreas Naturales Prote idas.

i~~~r~T~'~"1)~~.%!;1~Wj,!{;;.~t~,,;~{m~~{.i'f!fiU-r.~1fi,lr~~~~"Qfifa~t()$¡\~te:ítlº$~';'~',', "".".,. ;.':,. ~. .,,;-~":.;',- . ,,,..,,':,,',.~::~~~;~~~
Con: Para:

• Secretaria
Naturales
Ambiental.

• Subsecretarios.
• Jefes Administrativos.
• Jefes de Unidad.

de
y

Recursos
Protección

• Autoridades Federales,
• Ayuntamientos,.
• Dependencias Estatales y

Federaciones Pes ueras.

Dar seguimientos y trámites a asuntos relacionados con la
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

11)Descripción del Puesto:

Promover la ejecución de obras, formular propuestas y coadyuvar con las unidades administrativas acudir a las
actividades-públicas o privadas para propiciar el desarrollo sustentable.

~¿~~~~~tf~t~!~;t,;ft4~~4il>~~~í~~~~1ft~~f~::':;;"',J;)~~:rl'·.~i~·Qi't;s,"~~tli~:tm .'".:~~~~~i:t~
• Diseñar procesos productivos para ser operados de manera sustentable.
• Impulsar la adopción y uso de tecnologlas limpias en procesos productivos y atención de servicios básicos como

alternativa para la atención de necesidades básicas de alimentación y servicios a nivel familiar.
• Generar modelos que integren cadenas productivas a partir de la producción obtenida en las unidades de

producción familiar.
• Promover la creación de entidades de finanzas populares que fortalezcan la economía local y desarrollo

sustentable .
• Formular propuestas para incorporar criterios de sustentabííldad enlos procesos productivos.
• Impulsar la formación de capital humano y social a través del a capacitación y organización de los productores del

medio rural.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biolo la, In
Estudios de suelos.
4 años de ex eriencia.
Resolución ce conflictos, disponibilidad de tiempo, ViaJar, adoptar nuevos
conocimientos, generar ideas y experiencias, organización, administraci6r'l de
actividades.
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1)Datos Generales:

Enlace Administrativo.
• Recibir directrices sobre lineamientos de trabajo administrativo

documental e institucional para su ejecución y seguimiento,
resguardoeh."c!rohiva,deJa;documentación .

• ~nte~rd:!hA~'d~fa·;dacumentaci6n!pcua'Ia.;g~ión .administrativa
interna;,: . ..

• Autoridades Federales,
• Ayuntamientos.
• Dependencias Estatales

Federaciones Pes ueras.

~~. .
Mantener cornunicaciéneobre el segLJimient01documentat;d8J>prpgramas Y
proyectos, propíeíando, fa, efiCiencia del, trabajaJde..iocampo;~travésde la
coordinación. de ·lainfomiación.· generadade·lasJdependencias: Estatales,
Federales y Ayuntamientos. .

y

11)Descripción del Puesto:

Elaborar y controlar todo tipo de documentos.

• Recibir, registrar y turnar correspondencia dirigida a la Subsecretarfade Desarrollo Sustentable.
• Registrar respuesta a correspondencia recibida de otras dependencias .
• Elaborar comunicados internos, oficios y escritos en general para el desempeño de trabajo de jefes de

departamento y los técnicos de campo. .
• Controlar audiencia y atención a visitantes del Subsecretario de Desarrollo Sustentable ..

111)Especificación del Puesto:

TécnicoereSéCretariadaJ,]"éGI'liro;erntnf~ ..
P teri8jOffiCe,2008;'¡"WimfoWs-200Y~1Ada'iiniisfalcilflilde. Dóoumentación.
1 al\o:·.··
Responsabifidad; honestida(t;:optirhista¡~1ilara' mantener relaciones
inte ersonaJeseinterinstittICiQnaleS;.cordi8tidau~t:
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1) Datos Generales:·

• Autoridades Federares.
• Ayuntamientos'.
• Dependencias Estatales.-

11) Descripción del Puesto:

• Recibir correspondencia dirigida a la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
• Registrar respuesta a correspondencia recibida de otras dependencias.
• Controlar audiencia y atender a visitante. del Subsecretario de Desarrollo Sustentable.
• Auxiliar al Subsecretario en todas las actividades afines a su puesto en su trabajo institucional.

111)Especificación del Puesto:

cenclatura en Derecho, Licenciatura en Relaciones Comerciales.
n Informática, funciones administrativa.2."0.. .
'1Olucl6n de conflictos, disponibilidad de tiempo,· viajar, adoptar nuevos

conocimientos, generar ideas y experienclas, organizaci6n, .administración de
vldades.

"'.'.
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1)Datos Generales:

• Recursos financieros
• Recursos Humanos.
• Presupuesto
• Enlace Interinstitucional
• Unidad de Planeación

Estratégica
• Unidad de Seguimiento y

Evaluación.
'. Adquisiciones y Suministro
• Recursos materiales
• Dirección de Normatividad y

asuntos jurídicos

Con:
• Instituciones académica
• Habitantes de las localidades

con influencia petrolera
• Dependencias Estatales y

Federaciones Pes ueras.

11)Descripción del Puesto:

• Tramite de liberación de recursos financieros
• Contratación del personal operativo por. honorarios (prestador de

servicios) .
• Definición de los techos financieros de los programas ylo proyectos a

realizar
• Apoyar en la Propuestas de proyectos de inversión PEMEX

.• Avances' fisicos-financieros de' los proyectos ylo programas de
desarrollo sustentable

• Comprobación del ejercicio presupuestal .de los programas ylo
proyectos desarrollosustehtable .

• Calendario de adquisiciones de bienes' y contratación de servicios
requeridos para el cumplimiento de las metas y objetivos de los
.proqrarnas ylo proyecto.

• Gestión de servidos y reparación del parque vehicular y del mobiliario
y equipo de oficina de la Subsecretaria de desarrollo sustentable

• Coordinación ara la elaboración de acuerdos convenios
. ·'~?~,Q'íit~~~Q~!.I;x,tg(:ó§r-."-~.,.:" ;a,,:

Para:
Dar.seguimientos y trámites a asuntos relacionados con la
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

scr;íº:~ .. lIt. .
• Presentar informes de seguimiento presupuestal y de avances físicos y financieros de los programas y proyectos

de desarrollo sustentable. .
'. Elaborar, tramitar, dar seguimiento e integrar la documentación relativa a la ejecución del gasto de inversión de la

subsecretaria é1edesarrollo sustentable.
• Coordinar conjuntamente con las diferentes áreas de la Subsecretaria la integración y tramite de la documentación

relativa a la comprobación del ejercicio presupuestal de la subsecretaria de desarrollo sustentable
, Formular calendario de adquisiciones de bienes y contratación de servicios que se requieran en los proyectos o

programas autorizados.
" Control del programa de empleo implementado por la subsecretaria
• Realizar y tramitar los ajustes presupuestales de los proyectos y programas autorizados (Pemex}
" Tramitar la contratación del ersonal o erativo restadores de servicios rofesionales con car o a los recursos
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autorizados en los programas y proyectos que ejecuta la Subsecretaria
• Apoyar en Jaelaboración de la propuesta de inversión de la Subsecretaria
• Solicitar los servicios y reparación del mobiliario y equipo de oficina de la Subsecretaria .
• Informar oportunamente al subsecretaría de desarrollo sustentable sobre el estado que guardan los tramites y

gestiones ante la dirección general de administración y demás áreas que se relacionan
• Desarrollar.además de las funciones enunciadas anteriormente aquellas que por las necesidades de su cargo

tenga que. realizar, las que le confieran las disposiciones normativas y aquellas que le encomiende de manera
directa el subsecretario de desarrollo sustentable

.

111) Espec.ificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Enlace con la Unidad de Acceso a la Información,
1
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
Subsecretario de Desarrollo Sustentable.
NoA lica.

Con:
• Unidad de Acceso a la

Información.
• Unidad de Planeación

Estratégica e Informática.
• Jefe de Presupuesto.

Para:
• Elaborar respuestas a las solicitudes.
• Asesoriade soporte técnico para Entrega-Recepción.
• Asesoria para Entrega-Recepción.

Con:
No Aplica.

Para:
No Aplica.

11)Descripción del Puesto:

• Recibir y dar seguimiento a las solicitudes enviadas' por la Unidad de Acceso a la Información al despacho de
la Subsecretaria y de sus Direcciones.

• Elaborar respuestas a solicitudes recibidas via electrónica a través de INFOMEX, asi como el archivo de dichas
solicitudes.

• Capturar información para la Unidad de Acceso a la Información.
• Solicitar información a 'la Dirección General de -Admlnistracíón para ingresar información a la página de

SECOTAB. .
• Ingresar información cada trimestre aJa página de .sECOTAB para el Sistema de Entr.ega-Recepción.

.• Apoyo a diversas actividades de esta Subsecretaria.

111)Especificación del Puesto:

Técnico en Secretariado, Técnico en Informática.
Conocimientos eh Paaueterias de Office·Administracióndedocümentos.
2·años.
Responsabilidad; honestidad, iniciativa; seriedad y cordialidad.
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1)Datos Generales:

Asistente Técnico de la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable
1
Subsécretarla de Desarrollo Sustentable.
Subsecretario de Desarrollo Sustentable.
1 Auxiliar

• Unidad de Seguimiento y
Evaluación.

• Dirección de Normatividad y
Asuntos Jurldicos.

• Unidad de Planeación
Estratégica e Informática.

• Dirección General de
Administración .:

Llevar a cabo los programas concernientes a las cooperativas pesqueras
del Estado.

• Ayuntamientos.
• Federaci9nes Pesqueras.

·:'~~1"it~9ntá"c.to~~*t~r.:a~:~~~i!f1~j,lt~~~~ ~.. ·.'·"')~)At¡
Para:

Coordinar acciones y actividades de la Subsecretaría de Desarrollo
Sustentable con los Ayuntamien~~~y Federaciones Pesqueras.

Con:

\1)Descripción del Puesto:
'.

Instrumentar y mantener. en operación los Progratnasde las sociedades cooperativas de las zonas de
petrolera.

• Coordinar con Ayuntamientos en darle seguimiento a los apoyos pesqueros.
• Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Ribereña.
• Promover, gestionar y coordinar la formulación de proyectos Productivos sustentables y de conservación ante

las Dependencias, Entidades Paraestatales, Organismos no Gubernamentales.
• . Realizar las demás funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de

competencia o lasque le encomiende el Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

1\1)Especificación del Puesto:

In enierlª-!!!!. Agronomia, Licenciatura en Acuacultura, o-en Biolo la.
Elaboración de proyectos, relaciones públicas, normatividad aculcola,
administración. .---
1 año.
Resolución de· conflictos, disponibilidad' de tiempo, adoptar nuevos
conocimientos, generar ideas y experienoias, organización, administración de
actividades. Responsabilidad; honestidad, iniciativa; seriedad cordialidad,
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I Datos Generales:

En lace con el área
administrativa áreas internas
de la Subsecretaria de
Desarrollo Sustentable

Para:
Que en coordinación programen y ejecuten las cédulas técnicas y
proyectos asignados a Programas de Desarrollo sustentable

Dependencia Federal, Estatal
y Municipal· ylo Ejidales y
Organizaciones no
Gubernamentales.

Para: _
Coordinar acciones y actividades que desarrolla la SubsecretarIa de
Desarrollo Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones
Pesqueras donde se apliquen los recursos destinados á las Sociedades
Cooperativas pesqueras. Derivados de la actividad petrolera en las
costas de Tabasco.

Con:

11)Descripción del Puesto:

• Coadyuvar en la aplicación de los programas de desarrollo sustentables y darle seguimiento a los apoyos a
los grupos organizados donde se desarrollan actividades petroleras y afectan diversas actividades productivas
derivadas de la pesca en las costas de Tabasco. - _ ._. -

• Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Rlberet'ia.
• Promover, gestionar y coordinar la formulación de proyectos Productivos sustentables y de conservación ante

las Dependencias, Entidades Paraestatales, y Organismos. no Gubernamentales. -
• Realizar las demás funciones que se le asignen a las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de

competencia o las que se le encomiende por la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable

- 111)Es.peclficaclón del Puesto:

Ingenier·la en Agronomla, Licenciatura en Acuacultura, o en 8iologla o Medio
Su erior.
Elaboración de proyectos, relaciones públicas, normatividad aculcola,
administración 6 técnico en proyectos y conocimiento básico en sistemas de
com utación.
1año. -'
Resolución de conflictos, disponíbilidad - de tiempo, facilidad de 'palabra,
adoptar nuevos conocimientos y capacitaciones, generar ideas y experiencias,
organización de actividades, Responsabilidad; honestidad, optimista,
capacidad para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales,
cordialidad. -
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l. Datos Generales:

• Unidad de Seguimiento y
Evaluación.
• Dirección de Normatividad y

Asuntos Jurldicos.
• Unidad de Planeación

Estratégica etntormática.
• Dirección General de

Administración.
:!:·~:;I,t~í~~:::~.'~~~(~,~~~{~~~~hJM~!t~\\~;r?:i~.,"..~~~1l1'3:aos}B.ft~$fftU'&
Con: Para:

.• Ayuntamientos. Coordinar acciones y actividades de la Subsecretaria de Desarrollo
• Federaciones Pesqueras. Sustentable con las Dependencias Federales, Estatales Organizaciones
• Dependencias Federales no Gubernamentales, Ayuntamientos y Federaciones Pesqueras.
• Dependencias Estatales

". Organizaciones no .
Gubernamentales

Para:
Llevar a cabo los programas concernientes a las cooperativas pesqueras
del Estado y Aculcolas

11)Descripción del Puesto:

Instrumentar y mantener en operación los Programas de las sociedades cooperativas de las zonas de influencia
petrolera.

• Coordinar con Ayuntámientos en darle seguimiento a los apoyos pesqueros y Aculcolas.
• Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Ribereña.
• Promover, gestionar y coordinar la formulación de proyectos Productivos sustentables y de conservación ante

las Dependencias: Entidades Paraestatales, Organismos no Gubernamentales.
• Realizar las demás funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de

competencia o las que le encomiende el Subsecretario de Desarrollo Sustentable. .

111)Especificación del Puesto:

Agronomla, Licenciatura en Acuacultura. o en 8iologla.

Elaboración de proyectos, relaciones púb1icas,normatividad aculcola y
Pes uera, administración.
1 año.
Resolución de conflictos, disponibilidad de tiempo, adoptar nuevos
conocimientos, generar ideas y experiencias, organización, administración de
actividades; Responsabilidad; honestidad, optimista, capacidad para mantener
relaciones inter ersonales e interilistitucionales, cordialidad.
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I Datos Generales:

• En lace con áreas internas de
la Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable.

Para:
En coordinación se supervisen y ejecuten programas de desarrollo
sustentable en el Estado. Asf mismo como denuncias ciudadana que
impacta al me~ ambiental. . .

Dependencia Federal, Estatal y
Municipal y/o Ejidales y
Organizaciones no
Gubernamentales.

Para:
Coordinar acciones y actividades que desarrolla la Subsecretarfa de
Desarrollo Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones
Pesqueras y de Impacto Ambiental.

11)Descripción del Puesto:

• Coordinar con Ayuntamientos programas de desarrollo sustentables y darle seguimiento a los ap9YQS a los
grupos organizados donde se desarrollan actividades petroleras y empresas que afectan el medio ambiente y
afectan diversas actividades productivas. .

• Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Ribereña.
• Promover, gestionar y coordinar la formulación de proyectos Productivos sustentables y de conservación ante

las Dependencias, Entidades Paraestatales, y Organismos no Gubernamentales.
• Realizar las demás funciones que se le asignen a las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de

competencia o las que se le encomiende por la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable

111)Especificación del Puesto:

Ingeniería en Agronomfa, Licenciatura en Acuacultura, 9 en 8iologfa o Medio
Su erior.
Elaboración de proyectos, relaciones públicas, normatividad acufcola,
administración 6 técnico en nroyectos y conocimiento básico en sistemas de
com utación. .
1 año.
Resolución de conflictos, disponibilidad de tiempo, facilidad de palabra,
adoptar nuevos conocimientos y capacitaciones, generar ideas y experiencias,
organización, administrabas de actividades, Responsabilidad; honestidad,
optimista, capacidad para mantener relaciones interpersonales e
interinstitucionales, cordialidad.
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1)Datos Generales:

Para:
Programación, planeación para la atención a la demanda de las
solicitucws de las localidades con influencia petrolera, enfocados a
proyectos productivos, programa de cajas de ahorro, programa de
becas.

11 .
Con:

Universidad Juárez Autónoma
de Tabasco, Universidad
lotercultural del Estado de
Tabasco.

Enlace y vinculación para el fortalecimiento institucional.

11)Descripción del Puesto:

~~~;{~t~~lff¡:~:~~~::'"j~!Wi;Í,~~~*~j{~~fiJ.~~érj'''''§¡QñiE~'~Cí(19~:'.... , '~':_' ~
• Identificar' personas y grupos involucrados en procesos de organización social y económica relacionados con el

manejo y conservación de recursos naturales.
• Elaborar Planes estratégicos con propuestas de proyectos de capacitación, organización, vinculación y difusión

¡:¡prala promoción del desarrollo humano y difusión del capltalsoctal. .
• Coordinarse permanentemente con las Dependencias de los tres niveles de Gobierno y con los sectores privado y

social, a fin de 'integrar las crecientes necesidades de la población en sus Planes y Programas de trabajo.
• Proponer todas aquellas medidas, acciones e instrumentos que tiendan al desarrollo social de las comunidades con

influencia petrolera. • .
• Elaborar, con la participación de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, Estatal y

Municipal, tomando en consideración las propuestas de grupos sociales que integran la comunidad, el Plan
Municipal de Desarrollo, los Planes Regionales y Sectoriales y aquellos de carácter especial que fije la
SERNAPAM.

• Promover la artici ación de los Sectores Social rivado en la formulación de los Planes de Desarrollo social.

111) Especificación del Puesto:

Licenciatura en Sociolo la, Economla o Derecho.
Conocimientos sobre sistemas organizacionales, conductas psicosociales,
estrategia organizacional, planeación estratégica, manejo de las finanzas
públicas, experíencla en el manejo .de personal para el buen desempeño de
sus funciones.
3 años.
Relaciones humanas, amable, generoso con capacidad de dialogo para
buscar alternativas de solución a los roble mas.

. .
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1)Datos Generales:

Con:
. Dirección de Planeación,

Recursos Humanos, Dirección
de Desarrollo Comunitario
Sustentable, SubsecretarIa en
coordinación con la Secretaria.

Para:
. Archivar expedientes técnicos de reporte de campo de los promotores,

oficios, memorándum, solicitudes de demandas de las localidades con
influencia petrolera, llevando el control de las llamadas con las
instáncias de Gobierno que le encomienda el Director de participaCión
social.

;"~"
Con:

Con las Dependencia Federales,
Estatales.

Agendar reuniones de trabajo del Director para el fortalecimiento
institucional.

11)Descripción del Puesto:

Recibir y organizar documentos oficiales y correspondencia en general dirigida a la oficina de participación social.

• Recibir y atender a los ciudadanos que acudan a la Dirección.
• Organizar la agenda del Director y presentarle el programa de audiencias para su revisión y aprobación.
• Enviar y recibir documentos oficiales dirigidos al Director de Participación Social, resguardarlos y turnarlos.
• Tener un Directorio telefónico de los empleados, asl como de los servidores públicos, federales, estatales y

municipales.
• Elaborar oficios, memorándums, notas informativas y demás documentos que el Director dicte. .
• Mantener activo, actualizado y en orden los archivos de la Dirección, procurando agilizar el trabajo profesional.
• Solicitar por requisición la papelerla, recibir y distribuir el material necesário para el servicio. .
• Recabar firmas y dar seguimiento a los trámites administrativos de la Dirección.
• Atender llamadas telefónicas, llevar el control de la salida de los vehlculos para las actividades operativas de campo.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Con:
Recursos Humanos

Para:
Para contratación de personal de Honorarios

Recursos Financieros Gestión de Viáticos para el personal, pagos a personal contratado por
Honorarios.

Servicios Generales Trámites paré! suministro y/o mantenimiento del parque vehicular, mobiliario,
equipo y papelería,

Adquisiciones y Suministro Seguimiento a la adquisición y suministro de insumos y materiales para
programas sociales.

Unidad de Seguimiento y Evaluación Envio de documentación comprobatoria de los Acuerdos y Programas
Sociales.

Unidad de Planeación Estratégica e
Informática

Envio de Cédulas para la programación de recursos. Solicitud de apoyo
técnico para el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cómputo.
Envio de Informes de la ejecución de los recursos, Envio de informes y
acciones de esta Dirección para integrar informe de Gobierno. .

Unidad de Transparencia y Acceso a Entrega de respuesta a solicitudes de información dirigidas a esta Dirección,
la Información que fueron presentadas a través de la Página de Transparencia del Gobierno

del Estado. .
Unidad de Atención Ciudadana

Atención a solicitudes competencia de esta Dirección '0 alguna de sus áreas.

11)Descripción del Puesto:

Asistir y .apoyar al Director en el seguimiento de las actividades administrativas que competen a la Dirección de
Participadón Social para' un control adecuado de la información requerida y generada.

• Integrar documentación para los expedientes del personal a ser contratado por la Dirección.
Dar respuesta a solicitudes de información por parte del área de Recursos Humanos.
Gestionar el proceso de solicitud de viáticos para el personal de la Dirección.
Re resentar a la Dirección-en el roceso de com ras licitaciones.

•
•
•
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• Coordinar la entrega de insumos, materiales y equipo del área de adquisiciones y suministro.
• Solicitar el mantenimiento de vehlculos y equipo de oficina al área de recursos materiales.
• Coordinar trimestralmente la actualización de información del sistema en línea de Entrega-Recepción con las

áreas de Recursos Humanos, Servicios Generales y Jurídico. .. .
• Fungir de enlace para la entrega de avances de reportes financieros y corrección de cedulas técnicas con la

Unidad de Planeación Estratégica e Informática.
• Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de información recibidas de la Unidad de Transparencia y Acceso a

la Información para su respuesta.
• Asistir en la loglstica de las reuniones con Universidades, Ayuntarnlentos, entre otros.

111)Especificación del Puestó:

Licenciatura Económico-Administrativa.

Administrativos, biolóqlco-arnblental y desarrollo sustentable, manejo de
com utadora, dominio del Software Microsoft Office.
2 años en actividades relacionadas con el puesto.

Actitud proactiva, de servicio, trabajo en equipo, capacidad para resolver
problemas operativos, capacidad de planeación, concentración y análisis,
ca acidad ara interactuar con otras ersonas.
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1) Datos Generales:

Director de Participación Social.

Con los habitantes de las
localidades con influencia

etrolera.

Organizar grupos de trabajo para la capacitación en establecer
proyectos productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria.

11)Descripción del Puesto:

Involucrara los actores internos y externos, en procesos de organización social y económica relacionados con el
manejo y conservación de recursos naturales.

,~~;:t~{1fjf~if~;f~4¡¡~~4'i~~"~~~~f~~~~~$¡i\~~1t~~~¡j[~b~~rl···é'ionfEs"·~cífl¿a:j;}í1J';;;~·ti;i;Wt~~~;'~~~~¡J}~~~.ogf;i$l!JS~~tÜ11~&tM~
• Ejercer la gestoría de programas y proyectos de capacitación ..identificando recursos económicos para la formación

de capital humano bajo el esquema de Desarrollo Sustentable para la conservación de los recursos naturales.
• Fomentar la politica incluyente para garantizar la participación de mujeres y hombres en los procesos de

organización para el manejo de recursos naturales y la protección ambiental.
• Diseñar el Programa Estatal de capacitación para la organización y participación social en el manejo de recursos

naturales y la protección ambiental.
• Acompañar de los programas de capacitación, validar las metodologlas y contenidos de los mismos, y establecer

un sistema de seguimiento y evaluación al proceso de formación de recursos humanos para el manejo de recursos
naturales y la protección ambiental en la entidad.

• Diseñar la base de datos que contenga información relacionada con la organización y capacitación en el manejo de
recursos naturales y la protección ambiental en localidades rurales e indígenas de la entidad.

• Fortalecer con su experiencia enlace y vinculación con las unidades administrativas de la Subsecretaria con las
Instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Sociolo fa.
Planeación estratégica, diseño y gestión de programas y proyectos de
capacitación, organización en promover la autogestión proposltíva y

articí ativa.
2 años
Sencillez, amabilidad, generosidad, ser atento con el personal a su cargo.
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1)Datos Generales:

Con:
Con los habitantes de las
localidades con influencia

etrolera

Para:
Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria

11)Descripción del Puesto:

• Utilizar los medios para el Diseño de programas y proyectos de la atención a la demanda.
• Brindar la asesorla para darle seguimiento a las demandas prioritarias.
• Brindar el apoyo en la gestarla social de los grupos de trabajo en las dependencias.
• Recibir la demanda de los habitantes para turnar a la Secretaria para su atención.
• Efectuár reuniones de trabajo en las comunidades en relación a los programas que ejecute la dirección de

participación social.
• Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotograflas).
• Dar seguimiento de las actividades encampo en base al programa de trabajo. .

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

ara el Desarrollo.

Con:
Director de Participación Social. Para reportar los avances semanales, en base a una programación

ara desarrollar el trabalo en las localidades con influencia etrolera.

Con:
Con los habitantes de las
localidades con influencia

etrolera

Para:
Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria

11)Descripción del Puesto:

;M1f.~1.~;W5'fi:j:··0t~:;;~t1'W1,~Y;:j\,:f~~~;r;¿:'~tjh+)ki~'k"'é2,~t~{!.rJ'~~\i;~'tQ~s\5riff¿ioQ.~~ñer.ic~~%~~'Sfrt~~~~~1t,~\fr~¿;*if*~",,'t~~~?gi¡:,;~~~

Fortalecer la Identidad mediante la recuperación, adaptación e incorporación de conocimientos y prácticas de
organización de los pueblos indígenas en el manejo y conservación de recursos naturales.

;·:?~'H;t~·~04~:c1,·)n'!i'\'-i~;i','·.\,'i':;·V;·i;;t.J.':~'~'t::~E<J~:;;·.t;~t~Aiaf0be~C'rjp'¿iÓH~I;'~pecmcat~~J.t.:'~~~i';t{i0~~~¡if,t'it~!t~ki!(~J~~1::>:i1~;;~!c';r;~*;2~
• Conocimiento y Experiencia para la gestión de programas y proyectos en las instancias de gobierno, ONG'S,

Iniciativa privada, giras de intercambio de experiencias en otras Entidades federativas, establecimiento de proyectos
productivos con efectos multiplicadores, impulsar la apropiación de los proyectos productivos parala puesta en
marcha, acompañamiento de los grupos de trabajo mediante la asistencia técnica, capacitación; fomentar la
autosuficiencia alimentaria mediante la recuperación de experiencias con los actores locales evaluando lo cualitativo
y cuantitativo.

• Diseñar modelos de los procesos de colonización y actividades productivas de los pueblos indígenas en áreas
naturales protegidas de la entidad.

• Integrar los procesos de organización y capacitación en comunidades indígenas asentadas en áreas naturales
protegidas de la entidad, con respeto a los saberes y formas locales.

• Sistematizar los procesos de organización local y el intercambio con pueblos indígenas de otras regiones, entidades
y latitudes.

• Integrar propuestas para la promoción del desarrollo sustentable a partir de la experiencia y la información que se
obtenga en la relación con los pueblos indrgenas.

• Colaborar en el ámbito de su competencia, con el conjunto de unidades administrativas de la Subsecretaría.

.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Socio lo ía.
Sistemas de producción agropecuaria, forestal y pesca, organización de

grupos de trabajo, planeación estratégica formulación y evaluación de
ro ectos roductivos b~ el esquema de desarrollo sustentable

2 años.
Sencillez, amabilidad, generosidad, ser atento con el personal a su cargo.
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1)Datos Generales:
I

ara el Desarrollo.

No a Iica
;~~ .• o,, ~ ~~'.. ~~_~ .~~~

Con:
Con los habitantes de las
localidades con influencia

etrolera

Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria

11)Descripción del Puesto:

• Utilizar los medios para el Diseño de programas y proyectos dela atención a la demanda.
• Brindar la asesor la para darle seguimiento a las demandas prioritarias.
• Brindar el apoyo en la gestoria social de los grupos de trabajo en las dependencias.
• Recibir la demanda de los habitantes para turnar a la Secretaria para su atención.
• Efectuar reuniones de trabajo en las comunidades en relación a los programas que ejecute la dirección de

participación social.
• Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotografías).
• Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Desarrollo Sustentable.

Para reportar los avances semanales, en base a una programación
para desarrollar el trabajo en las localidades con influencia petrolera.

;·¿,~~~~~jill~t~¡;t~ftl~~1tt~~f~~~it"~i4:.:::,,<;~~•.~.,,:r·pQt'(e()~~~~iQcrí;.""-" ",
Con: -- I"':m~: - .

Con los habitantes, 09 1?:3 Formar grupos de trabajo en fortalecer la participación de la mujer con
localidades con i'lflu~llcia actitud y aptitud en detonar procesos de crecimiento y desarrollo de la
etrolera dependencia de Gobierno Estatal.

11) Descripción del Puesto:

Involucrar la participación de la mujer en los programas Y proyectos de la Subsecretaria orientados al manejo de
recursos naturales y la protección ambiental.

• Organizar la perspectiva de género al Interior.de la Subsecretaria con el propósito de evitar la discriminación y
exclusión de las mujeres en los procelol de participadón social.

• Organizar la participación de muJerel y hombres en condiciones de igualdad y equidad en los procesos de
organización y capacitación para el manejo de recursos naturales y la protección ambiental.

• Integrar y mantener información delagregada por sexo sobre el uso, acceso y control de los recursos naturales con
fines de reproducción social y econOmlca.

• Diseñar y gestión de capacitacl6n y sensibilización del personal de la Subsecretaría en el tema de equidad de género
promoviendo la competencia laboral.

• Colaborar en el ámbito de su competencia con las demás unidades administrativas de la Subsecretaria.
• Diseñar de manual de procedimientos, acompat'iamiento en la gestión de calidad
• Enlazar y vincular con las instancias académicas, centros de investigación, iniciativa privada, dependencias

federales, estatales y municipales para la formación de capital humano en la competencia laboral.
• Planear, organizar, coordinar y controlar los ¡.>rocesv~dE'I",~:~"vs con I.:JS I)ependencias federales, Estatales,

Municipales, Instancias aca:::~~.~;~8, centros de in"esti~ac;¿n, ••s: corno en la tn'clatíva privada. .
• Establecer un control interno sólido y efectivo en las ároac ';UE:se encuentra a su cargo.
• Coordinar y dirigir el proceso de tos proyectos en campo y avances de los expedientes fisico financieros de los

expedientes técnicos.
• Formular el Plan Operativo de BU unidad orgánica en concordancia a las técnicas modernas de planificación y

mantener un exhaustivo seguimiento para asegurar su cumplimiento -y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

• Resolver en los aspectos técnicos a IU cargo a través de resoluciones y directivas.
• Realizar las demásatrlbuclone. qUI le deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el

Director de Particl cl6n Soclal.. __ ._ .

111)Especificación del Pue.to:

Llc nclatura en Sociolo ia.
Oleeflo de diagnósticos, planes de desarrollo, planeación estratégica
pro8pectiva, teoría de sistemas organizacionales, e~uidad ~e genero
formulación y evaluación de proyectos productivos bajo el esquema de
d.sarrollo sustentable _
2 aflos.
Sonclllez:amabilidad, generosidad, ser atento con el personal a su cargo.
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1)Datos Generales:

Desarrollo Sustentable.

Con Jos habitantes de las
localidades con influencia

etrolera

Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria

11)Descripción del Puesto:

• Utilizar los medios para el Diseño de programas y proyectos de la atención a la demanda.
• Brindar la asesorla para darle seguimiento a las demandas prioritarias.
• Brindar el apoyo en la gestarla social de los grupos de trabajo en las dependencias.
• Recibir la demanda de los habitantes para turnar a la Secretaria para su atención,
• Efectuar reuniones de trabajo en las comunidades en relación a los programas que ejecute la dirección de

participación social.
• Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotografias).
• Dar seguimiento de las actividades en campo en base ,al programa de trabajo.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

• Dirección General de
Administración.

• Unidad de Planeación
Estratégica e Inforrnstí,..·.

• Dirección de Norrnatlvtdad
Asuntos Juridicos.

• Dirección de Ver:t''::-IcÓn
Atención a Reclarnacíonas.

• Unidad de Seguimiento
Evaluación

~t~L~~~{~~~~~M~~·-,..", ~.
Con:

• Recibir polfticas y directrices sobre normatividad, lineamientos de
trabajo operativo e institucional para su ejecución y seguimiento de
proyectos de producción y desarrollo comunitario sustentable.

• .Vinculación de programas y proyectos de organización y capacitación
. en procesos de producción, administración, comercialización,
inversión y ahorro.

o '=-jecución de proyectos productivos con grupos de productores
organizados en localidades de Áreas Naturales Protegidas.

• Productores Organizados.
• Organizaciones Sociales

vinculadas con el Desarrollo
Comunitario Sustentable.

• Instituciones Normativas y' de
Investigación y ensefíanza
su erior.

Para:
. • Atender solicitudes de apoyo presentadas a la Secretaria y realizar

'acciones de coordinación, seguimiento y evaluación.
• Gestionar necesidades de investigación y capacitación de la

Secretaria y atender propuestas de investigación complementarias.

11)Descripción del Puesto:

,
• Diseñar procesos productivos pare :;:'~r\.ijJerados ~'3 manera sustentable
• Impulsar la adopción y uso de ~:=!cnololJJaslimpias en proceses ,:,roductivos y atención de servicios básicos como

alternativa para la atención de necesidades básicas de alimentación y servicios a nivel familiar.
• Generar modelos que integren cadenas productivas a partir de la producción obtenida en las unidades de

producción familiar. .
• Promover la creación de entidad.. de finanzas populares que fortalezcan la economia local y desarrollo

sustentable.

111)Especificación del Puesto:



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 257

1)Datos Generales:

<,. Secretaria.
1
Dírección de Desarrollo Comunitario Sustentable.
Director de Desarrollo Comunitario Sustentable ..
NoA Iica.

.~<'~plit:aCQ~~iiterit~ " .'.~/'.~~.
Con: Para:

Todas la Unidades Comunicación con las áreas sustantivas de la Subsecretaría relacionadas
Administrativas de la con el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la Direccíón
SERNAPAM. de Desarrollo Comunitario Sustentable .

.¡;w"S'iht:ii#;:?.1~~'';;;~~';'';f<Jr:'''''·"'3¡M:1\~1.'A.~f'';J'f;;;'~i''",,'''',,~;~.:t>s-~Coñta'clÓs't~er.li6s·. '
~>N~~~;f:"~~i-i.~·~:'?~~~{fot~.\~ -~·~-f1"":'f,,"~~""~~1~.,•.•.;.'''~~~~)f. ";¡~{¡'~~~~'_" .; ..•.,_ '-.~,_.' •...-..~~~ -.'~: "o " .•',-.

Con: Para:

No Aplica NoA lica

11)Descripción del Puesto:

I "~.'~tr;",.".¡.(.,,,q,,~~""1.;"''''',,;ij''''·'~!<·~''~·.·;''Ai''''Ji'''W/tiltF,····.•.~f~D·9.,'""",.····,,·"'~·,······,·',····;",·~ltt',¡¡,¡.~r~''''~'','¡,""'. :~l"" '~{¡'Ri"~:¡1~o~~mtkw;:{,!;r4-',~~.~~m-,~'!!''!!iW,~;.'W'.:r:,,:~,~~'i¡¡i''1~~.eJS~Q~lql))~"elJerl,<::ª.;?~~¡,}f#i)Jl'~¡;~"';'J\~t"¡¡;:L~1l'i., .'., . .~ . I
Manejo y organización de correspondencia, agenda, audiencia y archivo de la Dirección de Desarrollo Comunitario .
Sustentable, as! como el abastecimiento de material y equipo de oficina que sé utilizan en la Dirección de Desarrollo
Comunitario Sustentable.
:~~~'.'~~~~~;~~B1·~~,~t~:~~fJ~~~~·~N~}{~~.;¡nÉl~~rl··'<Jº'nlf::~·)t~tfií5'aii~"~~l.t\$:~~1?'l~ff~fl~.;:.~.·~<;;~~~~19~~~!;:~

• Recibir, registrar y turnar correspondencia dirigida a la Dirección de Desarrollo Comunitario Sustentable.
• Elaborar comunicados internos, oficios y escritos en general para el desempeño .de trabajo de Jefes de

Departamento y los técnicos de campo.
• Integrar la información del seguimiento y evaluación operativa de proyectos desarrollados por los Departamentos

de la Dirección de Desarrollo 'Comunitario Sustentable.
• Controlar la audiencia y atención a visitantes del Director de Desarrollo Comunitario Sustentable.
• Gestionar el material y equipo de oficina.

111)Especificación del Puesto:

Carrera Técnica o Bachillerato.
Sistema Operativo MS DOS; Microsoft Office 2008 - Windows 2007;
Archivonomía
1 Año.
Responsabilidad, honestidad, Iniciativa, seriedad, cordialidad, capacidad para
mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.
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1)Datos Generales:

No a lica. No A Iica.
~~fu~fl~·,~1i~$i~~¡;;}.iJ':¡'P:¡··¡~f~~~~t:Vt~j~,~f'~;";0~~.wi,~~~~:Qoñt.tc(o~;j~x.tel'ñós~fi.·.·~~f~~~~f3~;t~~~~W.iíL..<~~~~¡tU;¡f~~
Con: Para:

• Grupos de solicitantes.
• Grupos organizados de

productores.
• Funcionarios de programas

afines Municipales Estatales y
Federales .

• Presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría.
• Capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos.
'. Seguimiento y evaluación de la ejecución del proyecto.
• Coordinación de acciones para la planeación, programación y

ejecución de proyectos en campo.

.11)Descripción del Puesto:

&r~\i:ff;~~~j.'~·;;\:;A~~~1~f;~··.t.~~f.;.~fl~;,[4t~;{~t:rft~~~~~f~Wtt~~~~D:es(;rrJp~i.oó~~.w"~tiC'á':~.ft~t;J""¡'~?~r-!4,¡;ft.~~'ff!¡~'i*~~.i~~~~~f~~~~f1ii;\f!\ii.;
Coordinar a técnicos para la Promoción en'carnpo de proyectos y programas que opera la Secretaria, supervisando la
integración de la documentación soporte para el otorgamiento, recepción y aplicación de apoyos para el desarrollo de
la producción rural en tras patios con prácticas de manejo sustentable; proyectos de conservación y restauración de
recursos naturales.
%~~i\.5:~\í¡~t?~;:~·~~;rit~~'Ji>~~¿t~}8*,.j!;);\ii~~1?F,~~~if~~it.,ii¡~j~1?1p~~.~rl·'~¡pniEg~··ec'¡fica~~~~~~~t~1~;,~¡<t~~·..;:·~~'!!t."<':...~.:<~W':;~~J~~

• Supervisión, e integración final de informes de la presentación en campo de programas y proyectos de la
Secretaría en su Área.

• Supervisión, e integración final de los requerimientos a solicitantes de la información para la participación en
proyecto en su Área.

• Supervisión del proceso de Organización de grupos de trabajo y ahorro en su Área
• Elaboración de propuestas para la capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos en su

Área. .
• Recepción, Supervisión e integración de información Obtenida para la comprobación de apoyos otorgados en

campo por personal de su Área.
• Programar, Dar seguimiento, evaluación e integración de informes de la ejecución de los proyectos asignados

a su Área. .

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en: Sociólogo Rural, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Agrónomo
Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biolo (a Carreras a fines.
Conocimiento de los paquetes tecnológicos y experiencia en campo con
Prácticas y técnicas en las actividades agropecuarias y forestales que se
desarrollan en el medio rural.
2 Años.
Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad

ara mantener relaciones inter ersonales e ínterínstítuclonales.
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1) Datos Generales:

Desarrollo Sustentable.

Con:
• Unidad de Planeación • Validación de cedulas técnicas y acuerdos ejecutivos, para la

Estratégica e Informática, aplicación presupuestar.
• Unidad de Seguimiento y • La comprobación y acompañamientos para entrega de apoyos de los

Evaluación. proyectos autorizados.
• Recursos Materiales: • La Proveedurla de Recursos Materiales y Servicios Generales para la
• Servicios Generales. ejecución operativa de los proyectos autorizados. ,

;:;,I~;;~,:¡,f'k'¡';It.í('lI¡l¡¡i.i'","~,li;:hi;¡¡'~-:;:;\.:T"'''l';;J'i'I,'';~ ~«?~¡~. ' 1 ;1Ii~""o"'-n't'a"c"i'o"s""'E",x"te"'r'n'o''''s'''W:f,ft~~;~;1i';¡~'i'~f.!f.'.'f.-Wf¡~ '. i1i¡i~i~~!''''~'"'M~ f.;\>iH:(if~J.~~.·?:·~~_~'"'.;J~·f(ftr·'l7~~,.¡:·,.'c.·,:::.,·::.crJ';~,~\¡ifé"~¡lnt)f~'~,.,\:'~;:I.N!*,~f:,;.y~; ,', .. ~'" _ ,.' . ~~., _..'~._.~,... -.",.: ,.~, _ '!':"i,tgXo:-\:7.t1!·.:~&~~t.~-;::~i·~~;l~.;;~~ !a,:;c-fH7f~, o,, ~t;í,~·p,!l?,¡..:..~;;..·~A~~ "

Con: Para:
• Solicitantes de Apoyos,

Grupos de Trabajos, y
Organizaciones Formales.

• Personal Técnico de Gobierno
Estatal y Municipal.

• Atender en campo solicitudes por instrucción de la Dirección. De
Desarrollo Comunitario Sustentable, Informando los requerimientos
de organización para el trabajo productivo y necesidad de ahorro
grupal. '

'. Coordinación para la recepción, aplicación y seguimiento de apoyos
otorgados.

• Participar en comités y consejos para la asignación, seguimiento y
evaluación de aplicación de apoyos y orientar técnicamente para la
ado ción de tecnolo las Iim ias en rocesos roductivos.

11) Descripción del Puesto:

documentación comprobatoria

111) Especificación del Puesto:

Licenciatura en A ronomla, Médico Veterinario Zootecnia Carreras a fines.
Planificación Rural; Ca acitación Cam esina Procesos Productivos Rurales
3 Años.
Liderazgo y Dirección. Respeto, Capacidad para el manejo de información y
comunicación, Manejo de Relaciones Humanas, Capacidad' para ,et
establecimiento de relaciones institucionales.
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1)Datos Generales:

No A lica No A Iica.

Con: Para:
• Grupos de solicitantes.
• Grupos organizados de

productores.
• Funcionarios de programas

afines Municipales Estatales y
Federales.

• Presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría.
• Capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos.
• Seguimiento y evaluación de la ejecución del proyecto.
• Coordinación de acciones para la planeación, proqrarnación y

ejecución de proyectos en campo.

11)Descripción del Puesto:

1"·~:Wiii")j>·r;"~:~:~\¡;\~*'~:~*!\/i$,.<\,¡\'l~~•..••·.,j;~?;~lB;:¡··$J%jw~M.~~D·escfip'¿i9n¡'Geneti¿~:tV\~(%~iJ'~;~·J~,'%~h·~~i~(í(~)M~*~~~'~~';!,j3j~~:ti
. Coordinar a técnicos a su cargo para la Promoción en campo de proyectos y programas que opera la Secretaría,

supervisando la integración de la documentación soporte para el otorgamiento, recepción y aplicación de apoyos para
el desarrollo de la producción rural en traspatios con prácticas de manejo sustentable; proyectos de conservación y
restauración de recursos naturales.
¡:;;~~~}bt.~Yi~;:~.~t~~·:·;;~1>;,~~~·:;!!-;¡.:i~l~?{~¿~'~j,A~t+:¡_:

• Supervisar, e integrar informes de la presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría en su
Área.

• Supervisar, e integrar los requerimientos a solicitantes de la información para la participación en proyecto en su
Área.

• Supervisar el proceso de Organización de grupos de trabajo y ahorro en su Área.
• Elaborar propuestas para la capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos en su Área.
• Recepcionar, Supervisar e integrar información Obtenida para la comprobación de apoyos otorgados en campo

por personal de su Área.
• Programar, dar seguimiento, evaluación e integración de informes de la ejecución de los proyectos asignados a

su Área.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Sociología, Ingeniería Agrónomo, Ingeniería Agrónomo
Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biolo la Carreras a fines
Conocimiento de los paquetes tecnológicos y experiencia en campo con
Prácticas y técnicas en las actividades agropecuarias y forestales que se
desarrollan en el me.d_i_o_r_u~r._a._I. . . _
2 Años.
Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad

ara mantener relaciones inter ersonales e interinstitucionales.
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1)Datos Generales:

• Grupos de solicitantes.
• Grupos organizados

productores.

•
de •

•
11)Descripci6ndel Puesto:

• Presentar en campó programas y proyectos de la Secretaria.
• Requerir a solicitantes la información para la participación en proyecto
• Organizar grupos de trabajo y ahorro.'
• Capacitar a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos.
• Obtener información comprobatoria de apoyos otorgados.
• Dar seguimiento y evaluación de la ejecución del proyecto .

. 111)Especificaci6n del Puesto:

Ingeniarla en Agronomla, Médico Veterinario Zootecrilsta, Licenciatura en
Biolo ia Carreras a fines. .
Conocimientos Prácticos y .técnicos de -Ias actividades agropecuarias .y
forestales ue se desarrollan en el medio rural. .
2Mos
Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad;. Cordialidad; Capacidad

ara mantener relaciones inte ersonales e interinstitucionales.
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1)Datos Generales:

• Unidad de Planeación
Estratégica e Informática.

• Unidad de Seguimiento y
Evaluación. .

• Sub Dirección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

,~~~:,;:~rf~f~?,:t1Jft'!I$it~\:¡?!?~·~};~if~~~~$í(t;~~~(W~~!:,.'JPO'n(~fas.~E¡f!if.º~~1W~:~~:~.~':.:~~~..'j~?i~;~~,:.:.:,~t,·~i';~~"¡~li~i
Con:: Para:

•

Validación decedulas técnicas y acuerdos ejecutivos, para la
aplicación presupuestal.
La comprobación y acompañamientos para entrega de apoyos de los
proyectos autorizados.
La Proveedurla de Recursos Materiales y Servicios Generales para la
ejecución operativa de los proyectos autorizados.

•

•

• Organizaciones formales e
informales de productores.

•• Instituciones Federales,
Estatales y Municipales.

• Propiciar procesosautogestivos mediante apoyos en acciones de
Ordenamiento Territoríal para la restauración y conservación de áreas
arboladas con especies de uso local.

• Coadyuvar en el fomento, capacitación y apoyo de prácticas
orientadas al uso y manejo sustentable de los recursos locales en
comunidades de im ortancia estraté ica.

11)Descripción del Puesto:

~~~ij~}~~~x~~~;n~:~tMt~~;:~~~~~i~:~~~·c~.~~id;~~¡~;~f~~it€i~f~~~~,:~lti~~~P:~~~-rjv:eJº.6t:G_~·6_ért~~r~~.
Coordinar con el personal técnico bajo su responsabilidad para la Planeaclón, promoción, organización de solicitantes,
gestión, entrega .de apoyos, capacitación, comprobación de los recursos entregados, sequírnlento del proyecto,

.evaluación de acciones de protección, manejo y restauración de recursos naturales locales.

',' :jJíO:e ..'é!l"-~U)·r,)'s~,(:1f~pgl.,'
• Asignar, personal técnico para la promoción, integraCión, de propuestas proyectos protección y

restauración de recursos naturales locales en zonas estratégicas.
• Asignar, personal técnico para el sequirniento y evaluación de solicitudes de propuestas de proyectos para la

ejecución de acciones de manejo productivo sustentable de.recursos locales.
• Capacitar a beneficiarios sobre procesos manejo productivo y restauración de recursos locales así como la

administración de los recursos derivados de su manejo, llevando a cabo el seguimiento y evaluación.
correspondientes y Organizar las actividades necesarias para la entrega de .apoyos integrando la
documentación comprobatoria correspondiente.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biologla, Economía, Ecologla, o en Ciencias Forestales,
Ingeniero en Agronomía con conocimientos en el manejo y administración de
a ro ecosistemas.
Conocimiento general sobre Administración Pública Estatal, en materia
Ambiental, Socioeconomla', Planeación -Desarrollo Rural.
3 Años
Liderazgo; Dirección; Capacidad para el manejo de información y
comunicación; Ca acidad ara establecer relaciones' institucionales
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1)Datos Generales:

• Unidad de Planeación
Estratégica e lntormática.

• Unidad de Seguimiento y
Evaluación.

• Sub Dirección de Recursos
Materiales y ServicioS
Generales.

artamento de Economra Local Desarrollo Sustentable.

• Validaci6n de cedulas técnicas y acuerdos ejecutivos, para la
aplicación presupuesta!.

• La comprobación y acompatiamientos para éntrega de apoyos de los
proyectos autorizados.

• La Proveedurla de Recursos Materiales y Servicios Generales para la
ejecución operativa de los proyectos autorizados.

• Organizaciones formales e
informales de productores.

• Instituciones financieras de
a o o al sectorsocial.

11) Descripción del Puesto:

• Propiciar la identificación de hábitos y productos de consumo cotidiano
a nivel"familiar para proponer alternativas de sustitución a los actuales.

• Capacitaci6n Em administración y finanzas populares para potenciar
. rocesos auto estivos de or anización roductiva.

~~"$~r IQ f ..".,)~.J
• Asignar y dar seguimiento y evaluación de personal técnico para la atención de solicitudes de apoyos para la

ejecución de proyectos de cornerctalizactón para el desarrollo comunitario.
• Integrar de la documentación necesaria para la gesti6n, seguimiento y comprobación' de los recursos

presupuestales autorizados para la atenci6n de solicitudes de apoyo. ..
• Capacitara beneficiarios sobre ejecución, administración e inversión en procesos productivos llevando a cabo

elseguimiento y evaluación correspondientes.
• Organizar las actividades necesarias para la entrega de apoyos integrando la documentación cornprobatoría

correspondiente.

111) Especificación del Puesto:

Licenciatura en Disci lina de Economla Administración.
Economía Rural; Procesos productivos y de tr.ansformación agropecuaria;
Extensión Ca acitaci6n Rural.
1 Año.
Liderazgo .y Dirección,' Capacidad para el manejo de información. y
cornunicaclón, C ara el establecimiento de relaciones institucionales.
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1)Datos Generales:

• Grupos de solicitantes.
• Grupos organizados de

productores.
• Funcionarios de programas

afines Municipales Estatales y
Federales.

• Presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría.
• Capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos.
• .Seguimiento y evaluación de la ejecución del proyecto.
• Coordinación de acciones para la planeación, programación y

ejecución de proyectos en campo.

I
11)Descripción del Puesto:

·,~t;;;·¿:·;;-~!i:;'~\Y~F;;j*~('eOi~%~\H~~~Wgt'fl¡:~·~.i;~~J.~~~D.~~~llp?iQ~.e.t~ri¿¡¡:!fi~i:f!~¡2f~~'it~~~~Mc~~.'I;~?~.jf~J
Coordinar a técnicos a su cargo para la Promoción en campo de proyectos y programas que opera la Secretaría,
supervisando la integración de la documentación soporte para el otorgamiento, recepción y aplicación de apoyos para'
el desarrollo de la producción rural en tras patios con prácticas de manejo sustentable; proyectos de conservación y
restauración de recursos naturales.

• Supervisar, e integrar informes de la presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría en su
Área.

• Supervisar, e integrar los requerimientos a solicitantes de la información para la participación en proyecto en su
Área. .

• Supervisar el proceso de Organización de grupos de trabajo y ahorro en su Área.
, • Elaborar propuestas para la capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos en su Área.
,. Recepcionar, Supervisar e integrar lnformaclón Obtenida para la comprobación de apoyos otorgados en campo

por personal de su Área. .
• Programar, dar seguimiento, evaluación e integración de informes de la ejecución de los proyectos asignados a

su Área. .

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Sociología, Ingeniería Agrónomo, Ingeniería Agrónomo
Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biolo fa Carreras a fines.
Conocimiento de los paquetes tecnológicos y experiencia en campo con
Prácticas y técnicas en las actividades agropecuarias y forestales que se
desarrollan en el medio rural.
2 Años.
'Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad
'ara mantener relaciones ínter ersonales e interinstitucionales.
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1)Datos Generales:

• Grupos de solicitantes.
• Grupos orpanizados

productores.
de

• Presentación en campo de programas y proyectos de la Secretaría.
• Capacitación a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos.
• Se uimiento evaluación de la eiecución dél ro ecto ..

11)Descripción del Puesto:

Promocionar en campo proyectos y programas q.ue opera la Secretaría, integrando la documentación soporte para el
otorgamiento, recepción y aplicación de apoyos para el desarrollo de producción rural con prácticas de manejo
sustentable; proyectos de conservación y restauración de rec~rsos naturales.

• Presentar en campo programas y proyectos de la Secretaria.
• Requerir a solicitantes la información para la participación en proyecto
• Organizar grupos de trabajo y ahorro.
• Capacitar a grupos beneficiarios según objetivos de los proyectos,

'. Obtener información comprobatoria de apoyos otorgados.
• Dar seguimiento y evaluación de la ejecución del proyecto.

111)Especificación .del Puesto:

Ingenierla en Agronornla, Médico Veterinario Zootecnista, Licenciatura en
Biolo la Carreras asñnes.
Conocimientos Prácticos y técnicos de las actívidades agropecuarias y
forestales ue se desarrollan en el medio rural.
2 Años
Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad

ara mantener relaciones ínter ersonales e interinstitucionales.
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1)Datos Generales:

•~'i' "'''~t-{:~''''''''-Z
~t; ... ~ .•""'.

• Secretaria de Recursos
Naturales y Protección
Ambiental.

• Subsecretarios.
• Directores, Jefes de Unidad y

Jefes de De artamentos

• Autoridades y Dependencias
Federales

• Autoridades y Dependencias
Municipales

• Instituciones Educativas

···"":",~O;Qh~cto~i~)(terJl.Qs;v~:i~.i~?;¡;¡'{:j#:Jt~~f":,';~:~"lr~¡~~~'r~aiff~~.
Para:

Coordinar acciones y actividades en el ámbito de las funciones de la
Dirección.

Con:

11)Descripción del Puesto:

Evaluar, conducir y supervisar la política ambiental estatal, así como emitir criterios ecológicos para el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales y el medio ambiente.

• Promover e impulsar el establecimiento y desarrollo de Unidades de Manejo, para la conservación de la Vida
Silvestre.

• Participar en la elaboración y ejecución de los programas estatales de vida silvestre.
• Impulsar el establecimiento de proyectos productivos dentro del sistema de áreas naturales protegidas.
• Participar en el establecimiento de programas para el rescate de especies amenazadas, protección especial o

en peligro de extinción.
• Promover la participación para llevar a cabo .acciones de protección y restauración de los recursos naturales,

además de promover la utilización de tecnologlas y procesos que permitan racionalizar el uso de los recursos
de floray fauna tanto de zonas marinas,dulceaculcolas y terrestres del Estado.

• Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos para el
desempeño de las acciones encomendadas a la Dirección.

• Supervisar y evaluar el cumplimiento de las. funciones que desempeñen las Departamentos bajo su
dependencia directa.

• Establecer canales de comunicación y coordinación para un adecuado flujo de información y la expedita
resolución de asuntos y toma de decisiones.

Licenciatura en Biologfa o carreras afines.

Manejo de Personal, Administración Pública, Normatividad Ambiental,
Elaboración de Pro ectos Ambientales.
5 años en actividades relacionadas con el p_u,e_s_t_o_. ._
Don de mando, capacidad para' organizar, juicio práctico, habilidad para
ejecutar, persuadir y dirigir, observador y dinámico, honradez, voluntad para
recibir críticas, prudencia y serenidad, amable y cortés, personalidad y buena

resencia.
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1) Datos Generales:

• Unidad de Planeación • Apoyo en trámites administrativos para el seguimiento de Cédulas
Estratégica e Informática. Técnicas para la Ejecución de Proyectos.

• Unidad de Acceso a la • Dar "trámite y emitir respuestas como enlace a solicitudes de
Información. información sobre asuntos competentes a la Dirección.

• Departamentos de la • Supervisión y apoyo para los diferentes trámites con otras áreas de la
Dirección. Secretaria.'

• Subsecretaria de Desarrollo • Apoyo para el. seguimiento de entrega de los diversos programas
Sustentable. sociales de la Subsecretaria.

1~k~~)t4~;tt&}i'J.'t!'f,};Yj4i;*¿'fc;t~¡¡¿;r.H¡:;':/~;'·';;i~ji~Jr~~r~~'1QQn~a:~lo.$."iF.:gtgr;f1.~$.~
Con: Para:

Dependencias Federales, Seguimiento a trámites y asuntos competentes con la Dirección.
Estatales Munici ales.

11)Descripción del Puesto:

• Coordinar actividades de los departamentos para dar respuesta y entrega de información..aotras áreas.
• Apoyar en la elaboración de documentos técnicos, oficios, memorándums, vales de combustible, etc.
• Mantener el control de la asignación de números consecutivos de oficios, memorándums, etc.
• Apoyar en la supervisión del buen funcionamiento de los vehlculos asignados a la Dirección.
• Atender a los ciudadanos en busca de apoyos brindados por la Dirección.
• Supervisar la organización del archivo de la Dirección.
• Mantener en buen nivel el stock de recursos materiales disponibles,
• Manejar y supervisar al personal de las distintas áreas.

1\1)Especificación del Puesto:

Licenciaturas en administración in enierla ambiental o carreras afines.
Administrativos, biológico-ambiental y desarrollo sustentable, manejo de
com utadora, dominio del Software Microsoft Office.
2 años en actividades relacionadas con el uesto.
Actitud proactiva, de servicio, trabajo en equipo, capacidad para resolver
problemas operativos, capacidad de planeaci6n, concentración y análisis,
ca acidad ara interactuar con otras ersonas.
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1)Datos Generales:

• Departamento de Áreas
Naturales Protegidas

• Departamento de Flora y
Fauna.

Coordinar acciones en cuerpos de agua decretados como Áreas
Naturales Protegidas, acciones de reforestación y opiniones técnicas.

• CONAGUA
• Ayuntamiento dé Centro
• SAPAET

. .
Coordinar acciones de supervisión y regulación de actividades en
cuerpos de agua.

11)Descripción del Puesto:

Coordinar, supervisar y prog~amar acciones para la preservación de los principales cuerpos de agua de Villehermosa.

• Programar acciones para la preservación de los principales cuerpos de agua de Villa hermosa y su área de
influencia.

•. Supervisar acciones para la preservación de cuerpos de agua de Viüáherrnosa.
• Gestionar la dotación de herramientas e insumos para la realización de los trabajos.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Blolo la, In enierla Ambiental o afines.
De administración de recursos naturales, manejo de personal. Administración
Pública, e im ortancia de los Recursos Naturales.
1 año.
Convencimiento, voluntad de servicio y capacidad de decisión.
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1)Datos Generales:

Con:
• Dar seguimiento a los trámites del personal, elaboración y entrega de

reportes, oficios y solicitudes .
• Apoyar en la elaboración de reportes.

No aplica. No a lica.

11)Descripción del Puesto:'

Organizar la documentación del Departamento de Lagunas Urbanas.

• Llevar el control de permisos, pases y asistencia del personal.
• Apoyar en la elaboración de la documentación del Depártamento.
• Llevar el control de archivos del Departamento.

111)Especificación del Puesto:
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1) Datos Generales:

• Recursos Materiales.
• Bodeguero.
• Técnicos de campo

• Reportar las averías y especificación de las reparaciones e insumos
para vehículos.

• Solicitar herramientas de apoyo
• Coordinarse en diversas actividades .

. ~: ·<.S ~ .. $~ ~ , !:;~
I••a.a:

. ~_ .,Á- No aplica .

. .JI) Descripción del Puesto:

~ Transportar at personal.
e Transportar materiales y equlpos.
e Realizar diversos trámites que Indique el jefe inmediato ..

111)Especificación del PuestQ;
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1)Datos Generales:

nsable del Mantenimiento en General.

Con: Para:
• Jefe de Recursos Materiales. •
• Bodeguero.
• Técnicos de campo.

• la correcta operación del

•

11)Descripción del Puesto:

Realizar todo lo que este a su alcance para la correcta operación del sistema de Restauración y Preservación de la
Calidad de Agua de la Laguna de las Ilusiones. .
Brindarle el apoyo para la realización de las actividades.

• Ejecutar las actividades a que haya lugar para la óptima operación de los sistemas.
• Transportar materiales y equipos solicitados para la operación.
• Realizar diversos trámites que indique el jefe inmediato.

111)Especificación del Puesto:

Pre aratoria Industrial ~de servicios terminada.
Mecánica eléctrica, automotriz e instalaciones eléctricas residenciales e
industriales .
1 año.
Voluntad de servició.
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1)Datos Generales:

Para:
• Departamento de.' Áreas Emitir opiniones técnicas de posibles acciones en cuerpos de agua.

Naturales Protegidas Programar actividades conjuntas.
• Departamento é", Flora y Acordar necesidades operativas.

Fauna. I .

• Coordinador ~ ¡
~.. _.'. --1~'~- .-~.',' . -<'-~~_;¡d.';;:~"J;:~ .~~.." '~',':6~ñtactds~ternos''., ,.". ,~~_.,.d" ..•.··"'•.··u,,·· :ui~, ., "o· •••••••• 'ML-' ",.' ......•..

. F-'lótt:.:
• CONAGUA. Realizar recorridos de inspección en cuerpos de agua.
• Ayuntamiento de Centro.
• SAPAET.

U) Descripción del Puesto:

• Coiaborar en la elaboración de proyectos.
• Colaborar en la planificación de proyectos.
• Programar y efectuar recorrldos de supervisión en cuerpos de agua.

111)Especificación del Puesto:
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I} Datos Generales:

;';·1';l,~:;;;~j¡:~!i.,1*~1F4tJ¡~::;0~J~f~#,~f')}~;it~f(~~tt';t.:~1r~~P'óht~4tQ"s;ei't~bJ~~.,:·','
Con: Para: . .
Público en general Dar información sobre las responsabilidades delDepartamento y los horarios

de labores. .

II} Descripción del Puesto:

, ¡~":(Y;:~!f

¡!o, ~~.~ ,. ~:f

Resguardar las instalaciones del Departamento de Lagunas Urbanas.

• Supervisar las condiciones de las Instalaciones al llegar al área de trabajo.
• Resguardar los equipos del Departamento. 1

• Elaborar reposte de sucesos.

III} Especificación del Puesto:
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1) Datos Generales:

Con:
Área de Recursos Materiales. y
servicios generales

Para:
. Cotejar los bienes a resguardo por el personal.

,.;¡,¡

Para:
No aplica.

No a lica.

11)Descripción del Puesto:

Resguardar la bodega del Departamento y administrar las herramientas y materiales.

'7 r. -

} ,~:..,~~""';:./!,_'1".Í:'~.'

• Controlar la entrada y salida de hérramientas e insumos.
• Clasificar y acomodar herramientas e insumos.
• Solicitar herramientas e insumos.
• Reportar extravfo p deterioro de herramientas.

111)Especificación del Puesto:

Secundaria terminada.
Or anización de bodegas.
1 año.
Voluntad de servicio.
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1)Datos Generales:

Con:
• Dirección de Uso y Manejo de

los recursos Naturales.
• Jefe de Reéursos Materiales.
• Bode uero

• Apoyar en las actividades de la Dirección, reportar y dar seguimiento a
las necesidades del personal de campo.

• Solicitar los insumos a la bodega para las actividades .diari,?s.

Con:
No aplica. No aplica ..

11)Descripción del Puesto:

• Coordinar a 105 trabajadores las actividades diarias.
• Trasladar al personal.
• Supervisar los trabajos de campo.
• Supervisar al personal.

•

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

• Jefe de Recursos Materiales.
• Bodeguero.

• Seguimiento a reparaciones del equipo asignado.
• Solicitar a bodega los materiales para el trabajo rutinario.

con:
'~~~~~~Jjrltª¡;tI>.~~¡:tetHa~~·

Para:

No a lica No a lica.

11) Descripción del Puesto:

Operar la maquinaria Aqua-Dozer.

." " .• ~:!'-

• Controlar las malezas acuáticas en los cuerpos de agua.
• Verificar el buen funcionamiento del Aqua-Dozer.
• . Solicitar y suministrar combustible al Aqua-Dozer. ..
• Reportar al jefe inmediato fallas del Aqua-DozeLpara que se solicite su mantenimiento o reparación.

111) Especificación del Puesto:

Secundaria terminada.
Manejo de maquinaria pesada, Mecánica intermedia.

1 año.
Voluntad de servicio.
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1)Datos Generales:

Con:
ONGS, Universidades.

Para:
Recorridos de monltoreo de flora y fauna en cuerpos de agua.

11)Descripción del Puesto:

• Apoyar en la operación de lanchas con motores fuera de borda en recorrioos de supervisión, monitoreo,
transporte de materiales, equipo, apoyar en el control de malezas acuáticas y' recuperación de desechos
sólidos. . . .

• Dar mantenimiento preventivo a lanchas y motores. ~

111)Especificación del Puesto:

Secundaria terminada.
Mecánica de motores fuera de borda.
1 año.
Voluntad de servicio.
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1)Datos Generales:

No a llca.

JI)Descripción del Puesto:

• Recolectar desechos sólidos.
• Controlar de forma manual malezas acuáticas.
• Controlar maleza perimetral.
• Reforestar,
• Apoyar en mantenimiento preventivo a diversos equipos e instalaciones.

111)Especificación del puesto:

....... -
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1)Datos Generales:

reas Naturales Prote idas.

Con:
Director de Uso y Manejo de
Recursos Naturales, y demás
Departamentos de la Secretaría.

Para:
Cumplimiento de las funciones y actividades ciel Departamento de Áreas
Naturales Protegidas.

"~s~i}tj';:\~f');1:';W:;;i~W;ii;;r;¡'i;t~jü4&*iB;i\~5~'if~0iEN~~~j;¡qonfa-c.~9'$¡E:¡lerno$J:~"·
Con: Para:

Autoridades Federales. Coordinar acciones' y actividades en el ámbito de las funciones del
Autoridades Municipales, Departamento de Áreas Naturales Protegidas.
Otras Dependencias Estatales
y Delegados Municipales,
Directores de escuelas y
directivos de organizaciones
no Gubernamentales.

11)Descripción del Puesto:

~!.'~;~.~~W:~i:~;~l·:¡~:~'-i;!.~{/~f·i~:~;~~t'~'i'~f~t;~i;,1j¿:~;it}~:;e~f~t~€~i:~~;'~'f~~~::i'~;~1t}:~rA·~~·~~-~b.é$:~.f.i,,~,:·t·il)~aí~"~n~~i-¡ca-~~~.>.~~r.~1l~!~~:~~~~!~~~Jl~t~1l1.'kj~~~~1~~~i
(3 .

Instrumentar y mantener en operación el programa de manejo de las áreas naturales protegidas del Estado de
Tabasco. .

Coordinar con los Ayuntamientos en la promoción y difusión de proyectos en áreas naturales protegidas.
Desarrollar programas de protección y vigilancia de los recursos f1oristicos y faunlsticos, en las áreas naturales
protegidas.
Difundir la importancia de las Unidades de Manejo para la Conservación de la Vida Silvestre (UMAS) como
estrategia de aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

• Desarrollar, implementar y ejecutar los programas de reforestación en las áreas naturales.
• Promover, gestionar y coordinar la forrnulaclón de proyectos productivos sustentables y de conservación ante las

dependencias, entidades paraestatales, organismos no gubernamentales e instituciones académicas.
• Identificar, desarrollar y ejecutar programas de capacitación ambiental en apoyo á los proyectos productivos

sustentables y de conservación.
• Supervisar y evaluar la ejecución de los proyectos ecoturlsticos de las áreas naturales.proteqldas.

Identificar necesidades' y proponer investigación científica y tecnológica para el conocimiento y uso de la
diversidad biológica en las áreas naturales protegidas.

• Apoyar el programa de prevención y combate de incendios forestales, deforestación y de explotación ilegal de
especies protegidas. .

• Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en la elaboración del censo forestal y siivopastoril.
Realizar las demás funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de
competencia olas que le encomiende el Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

111)Especificación del Puesto:

licenciatura en áreas ambientales biolo la; eco lo la, 'in eníerta ambiental
Biologia, ecologfa, recursos naturales del Estado y País;. sociología,
elaboración de proyectos, programas Q sistemas de información geográfica y
ambiental, relaciones públicas, administración, normatividad ambiental.
instrumentos de laboratorio ex eiíencia de cam o.
2 años en áreas relacionadas al uesto.
Disponibilidad de tiempo, adoptar nuevos conocimientos, generar ideas y
ex eriencias, or anizar eventos, administrar activid,ades ..
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1) Datós Generales:

idas .

endencias.

.. : ., ..:-~'1~fftagq~~I;i.t~tñ'9.s·t,~~~;.'~f,¡, ;. :.~~'
Para: .

Trámites derivados del De artamento o de la Dirección.

11)Descripción del Puesto:

Apoyar en las actividades de la Dirección de Uso y Manejo de los Recursos Naturales relacionados al funcionamiento
. del los mismos.

• Apoyar al personal del Departamento' de áreas Naturales Protegidas en la elaboración de correspondencia y
diversas actividades secretaríales.

• Apoyar en la entrega de correspondencia en las diversas áreas de la Secretaria para el trámite
correspondiente.

• Apoyar en las actividadesinterinstitucionales.

111)Especificación del Puesto:

Carrera técnica secreta_ria_I_., _
ortocraña.' redacción, mecanografía, archivonomla y diversas funciones'de'
oficina.
1año.
Trato de personal, relaciones humanas, conocimiento de funciones de oficina,
maneto de e ui o de oficina.
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1)Datos Generales:

Con:
Dirección de la Reserva de la
8iosfera Pantanos deCentla.

Para: .
Coordinar acciones y actividades en la estación por parte de la Dirección
de la Reserva

11)Descripción del Puesto:

Dar Mantenimiento de la Estación Central Tres Brazos Pantanos de Centla.

• Limpiar y. dar mantenimiento a las instalaciones central tres brazos.

• Atender y dar recorrido en lancha a investigadores y visitantes.

• Atender a investigadores para la pernocta en los dormitorios de la estación.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Programa de Incendios Forestales en las reas Naturales

• Autoridades Federales.
• Autoridades Municipales,
• Otras Dependencias

Estatales, Delegados
Munici ales eiidales.

Coordinar acciones y actividades para la prevención, capacitación y
.combate de los incendios forestales en las Áreas naturales
Protegidas.

11)Descripción del Puesto:

:.., ~,."'"

Prevenir, capacitar y combatir incendios forestales y manejo adecuado del fuego.

• Coordinar con los Ayuntamientos en la promoción y difusión para la prevención de los incendios forestales en
áreas naturales protegidas.

• Desarrollar programas de protección y vigilancia de los incendios forestales en las áreas naturales protegidas.
• Difundir de leyes en materia forestal en las comunidades.
• Desarrollar, implementar y ejecutar los programas de restauración en zonas siniestradas en las áreas naturales.
• Capacitara los ayuntamientos y comunidades para el combate de los incendios forestales.
• Formar elementos eficientes para respuesta a los incendios forestales mediante la capacitación en los tres

órdenes de Gobierno.
• Apoyar el programa de prevención y combate de incendios forestales, deforestación y de explotación i1egai de

especies protegidas.
• Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en la elaboración del censo forestal y zonas de

riesgo. . .
• Asistir a las actividades de grupo nacional de instructores certificados.
• Coordinación con el grupo binacional México-Guatemala en el ámbito de incendios forestales.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en áreas ambientales, biolo ia, ecolo ía, in eniería ambiental.
Biología, ecología, recursos naturales del' Estado y País, sociología,
elaboración de proyectos, programas o sistemas de información geográfica y
ambiental, relaciones públicas, administración, normatividad ambiental,
instrumentos de laboratorio: experiencia de campo, manejo de equipo y
vehículos de emergencia, coordinación de equipo aéreo para incendios
forestales, manejo de equipos de medición ambiental, manejo de grupos de
trabajo. especialidad en sistema de manejo de emergencia (incendios
forestales)
Experiencia mínima de cinco años en conocimientos en materia de incendios
forestales y restauración. _
Disponibilidad de tiempo, viajar, adoptar nuevos conocimientos,condición
física para realizar trabajos pesados y bajo 'presión, primeros auxilios, manejo
de herramientas especiaJizada~. disciplina. .
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1)Datos Generales:

idas.

Con:
• Autoridades Federales
• Autoridades Municipales,
• Otras . Dependencias

Estatales, Delegados
Munici ales eiidales.

acciones y actividades relacionas en materia de

11)Descripción del Puesto:

• Apoyar al personal del departamento de áreas naturales protegidas para realizar actividades de conservación.
• Apoya ••a la difusión de leyes en materia ambiental en las comunidades.
• Apoyar en capacitación a los ayuntamientos y comunidades en materia de conservación.
• Apoyar el programa de prevención y 'combate de Incendios forestales, deforestación y de explotación ilegal de

especies protegidas.
• Apoyar de restauración de zonas impactadas.
• Apoyar en las actividades interinstitucionales.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en áreas arnbientales biolo la ecoJo la, in enierla ambiental .
Biologla, ecologla, recursos naturales del Estado y Pals, sociologla,
elaboración de proyectos, programas o sistemas de información geográfica y
ambiental, reiaciones públicas, administración, normatividad ambiental,
experiencia de campo, manejo de equipo y vehlculos, manejo de grupos de
trabaío.
2 alias en conocimientos en materia de conservación.
Disponibilidad de tiempo, viajar, adoptar nuevos conocimientos, condición
física para realizar trabajos pesados y bajo presión, primeros auxilios, manejo
de herramientas es eclaüzadas, disci Iina.
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1)Datos Generales:

• Dirección • Tramitar informes semanales y bimestrales,
• Juridico • Convenio '
• Subsecretaria Desarrollo • Acuerdos

Sustentable, • Contratos
• Recursos Humanos • Denuncias

t,:Mf~~lt~~~1~t.~t,:W~~iif~~·;::.+:~~~~;:.t~<:!Qn~ª~tP~~·J;,),(J~rlJ()~:,_;';,~:íii'~~4.k.:
Con: Para:

• SEDAFOP
• SEMARNAT
• UJAT

BIOLOGICAS

• Dar seguimientos y trámites a asuntos relacionados con la Dirección y
el Departamento.

CIENCIAS

11)Descripción del Puesto:

Prestar servicio a Instituciones Federales y Estatales, ÓNGS y a población Civil, Gestión y Vinculación.

•
•
•
•
•
• en campo a productores e instituciones Estatales, Municipales y!

•
•'.•

111)Especificación del Puesto:

Biologia,



24 DE AGOSTO DE 2011 PERiÓDICO OFICIAL 285

1)Datos Generales:
...

No a lica. No a lica.

11)Descripción del Puesto:

• . Elaborar Memorándums, escritos y demás correspondencia que el Departamento generé.
• Recepcionar y organizar la correspondencia.
• Llevar el control de archivos del Departamento.
• Apoyo al personal.

111)Específicación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Con:
Las Direcciones y Cocrdínacíones
de Ecologla ée' tos i 1.
Ayuntamientos:

'-are:
P~~3 la recolección de semillas de plantas nativas y de ornato.

11)Descripción del Puesto:

• llevar un control de salidas do pllntes.
• Controlar la producción de plantal. .
• Recolectar semillas en dlferent •• municipios.
• Llevar control del personal en los-peses de salidas, días económicos y riesgo laboral.
• Controlar el uso de herramientas, y control de plantas. . •
• Supervisar la donación de plantas a los viveros ubicados en diferentes municipios, asl como a las áreas

naturales protegidas y a lal Areas verdes como son las escuelas, parques conjuntos habitacionales
empresas, etc.

• Dar trámite a solicitudes de pllntel.
• Supervisar al personal de campo .

. 111)Especificación del Puesto:

.'

".•-."..-lo- . __
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1) Datos Generales:

Con:
No aplica

11)Déscripción del Puesto:

• Llenar bolsas con tierra.
• Recolectar semillas.
• Colar tierra.
• Propagar plantas.
• Preparar semilleros.
• Entregar plantas.
• Dar mantenimiento a las instalaciones.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Con: Para:
Jefe de Departamento EnCargado Recibir o entregar las instalaciones antes y al término de la jornada laboral.
de vivero .

Con: 1;'~ra:. .
Público en general I Dar irfo:mación sobre las responsabilidades del Departamento y los horarios'----,- J ~§.·.:::io;;,::¡;,:ó::~re:::s:::... ---'

11)Descripción del Puesto:

• Supervisar y resguardar 18S condiciones de las Instalaciones del área de trabajo.
• Resguardar los equipos del Deplrtamento.
• . Elaborar reporte de sucesos.

111)Especificación del Puesto



\.
I
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1)Datos Generales:

onsable Técnico del Mane o Mantenimiento de la Granla de Cocodrilos.

Con:
• La Dirección de Uso y Manejo

de los Recursos Naturales
• Departamento de Flora y

Fauna.
"'~~~:~.t.

Para:
• Informar de las actividades de la Granja de Fauna Silvestre.
• Reportar del control y necesidades de la Granja de Fauna Silvestre.

• SEMARNAT.
• PROFEPA.

Para;
Entregar reportes que se generan en la Granja de Fauna Silvestre.

11)Descripción del Puesto:

• Conservar la especie de cocodrilo moreletii en todas sus etapas de vida.
• Informar a las dependencias federales (SEM~RNAT, PROFEPA) sobre el manejo de la especie de cocodrilo

moreletii y todas las actividades que se realizan en la Granja de Fauna Silvestre.
• Coordinar los programas internos de la Granja tales como reproducción, alimentación, limpieza en general,

biometrlas, conteo y manejo deorganismos, sanidad y profilaxis.
• Promover la conservación de la especieasl como la creación de nuevas granjas mediante pláticas a escuelas y

público en .general.

111)Especificación del Puesto:

Licenciatura en Biol fa o Técnico en Acuacultura:
Cultivo de Fauna silvestre actualizaciones en cursos ·taneres.
3 años en actividades relacionadas con el uesto.
Persona' físiéamente apta para manejo de fauna silvestre y "con buena
dis onibilidad maneto de ersonal.
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1)Datos Generales:

Mantenimiento.

11)Descripción del Puesto:

Realizar todas las actividades encomendadas por el Responsable técnico para la buena alimentación así como el
mantenimiento de la granja de fauna silvestre.

• Alimentar a los organismos en sus diferentes etapas.
• Manejar organismos para realizar toma de biometrlas, reubicación de organismos, aplicación de

medicamentos.
• Realizar limpieza en general de corrales donde se confinen los organismos de la granja.
• Realizar recorridos dentro de la granja para informar todo lo relacionado a la especie a escuelas y público en

general.
• limpiar todas las áreas de trabajo.
• I lavar baños del centro de trabajo.
• Apoyar en alimentación de crlas y organismos adultos.
• Barrer todas las áreas de la granja de fauna silvestre.

111)Especificación del Puesto:

, .
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1)Datos Generales:

mantenimiento de la Grania de Cocodrilos.

11)Descripción del Puesto:

• Cuidar y vigilar de los organismos y de los organismos y de los bienes del Estado en resguardo,
• Guiar a visitantes de la Granja.
• Elaborar reporte de sucesos.

111)Especificación del Puesto:

•
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1)Datos Generales:

Con:
Responsable Técnico del manejo
y' mantenimiento de la Granja de
Cocodrilo

Para:
Informar de las actividades de manejo y mantenimiento en la Granja de
Fauna Silvestre.

11)Descripción del Puesto:

• Manejar organismos para realizar torna de biornetrlas, reubicación de organismos, aplicación de medicamentos
y demás actividades relacionadas con la especie.

• Realizar recorridos dentro de la granja para informar todo lo relacionado a la especie a personal de escuelas y
público en general. .

• Apoyar en la alimentación de crías y organismos adultos.

\11)Especificación del PUesto:
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1)Datos Generales:

• l.a- Dirección de Uso y Manejo
de los Recursos Naturales

• Departamento de Flora y
Fauna

• Informar de las actividades de la Granja de Fauna Silvestre.
• Reportar del control y necesidades de la Granja-de Fauna Silvestre.

'~~i~~;'
Con:

• SEMARNAT
• PROFEPA

11)Descripción del Puesto:

•
• Reproducir las 7 especies de tortugas de agua dulce en condiciones de cautiverio.

• Colecta de nidos,

• Incubación de nidos,

• Apllcar medicamentos preventivos,

• Realizar marcaje,

• Promover la conservación de la especie as! como la creación de nuevas granjas mediante pláticas a escuelas y
público en general. .

'.

111)Especificación del Puesto:

..-

•
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1)Datos Generales:

11)Descripción del Puesto:

~.~- ,." .

• Colectar nidos.

• Incubar nidos.

• Realizar control de temperatura.

• Aplicar medicamentos preventivos a los organismos.

• Realizar marcaje.

• Atender visitas.

111)Especificación del Puesto:

Técnico A ro ecuario.
En La unas silvestre rnanelo de fauna en cautiverio.
2 años en actividades relacionadas con el uesto,
Flsicamente apta para el manejo de fauna silvestre, Actitud positiva y que se
relacione en grupo.
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1)Datos Generales:

11)Descripción del Puesto:

• Realizar el control de la colecta de nidos y huevos de las diferentes especies.

• Llevar el control de los huevos obtenidos en los nidos, ast como los huevos incubados:

• Realizar control de temperatura en los nidos de las diferentes especies a cultivar.

• Aplicar medicamentos preventivos a los organismos. ah! confinados desde su nacimiento hasta su donación.

• Realizar marcaje de los organismos que nazcan, as! como del número de nido asignado

• Atender visitas.

111)Especificación del Puesto:
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1)Datos Generales:

Con:
No a lica.

11)Descripción del Puesto:

• Realizar el control de la maleza en las áreas verdes de la granja de Tortugas de agua dulce.

• Llevar el control de las plagas que se presenten en las plantas que se tienen en la granja de Tortuqas de agua

dulce.

111)Especificación del Puesto:

Secundaría terminada
En fauna silvestre en~.!..!Tlanejode.fauna en cautiverío.
Ex eriencia con las3ctividades relacionadas con el uesto.
Fisicamente apta para el manejo de las herramientas de campo y con Actitud
positiva y que se integre al grupo ..

i
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1)Datos G~nerales:

11)Descripción del Puesto:

Conservar limpia todas las áreas de la granja.

• Lavar acuaterrarios.

• Alimentar organismos según su dieta alimenticia.

• Colectar alimento para los organismos.

• Realizar arrastres para los conteos de organismos.

• Reparar acuaterrarios .

. 111)Especificación del Puesto:

actividades, capacidad de trabajo eh equipo y
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1)Datos Generales:

lica.
Para:

__ -o _~jj..> aplica.·1

11)Descripción del Puesto:

Vigilar y resguardar las instalaciones.

• Supervisar las condiciones de las Instalaciones al llegar al área de trabajo.
• Resguardar los equipos de la granja.
• Elaborar reporte de sucesQs. .

111)Especificación del Puesto:
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Con fundamento a lo dispuesto en los artículos 52 primer párrafo de la Constitución
Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26 fracción XIII y 38 bis de la Ley
Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; 11 y 20 BIS del Reglamento
Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección al Ambiente, se expide el
presente Manual de Organización de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección
al Ambiente, en la Ciudad de' Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a los
diecisiete días del mes de agosto del dos mil once.,,'

ATI;NTAMENTE

c-:=:::. ~. 7'~
OCEAN. SILVIA WHIZAR LUGO

SECRETARIADE RECURSOSNATURALES
Y.PROTECCIÓNAMBIENTAL

ING. MARíA
DIRECTORAGEN

O fUENTES
,DlUilNISTRAClÓNDE

RNAPAM
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.,

e

~

TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Jmpreso enla Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración
. y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos

de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


